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Za uspešno in učinkovito delovanje organizacije je urejenost dokumentarnega gradiva 
ključnega pomena. Organizacije, ki še vedno hranijo dokumentarno gradivo v papirni 
obliki, se soočajo s problematiko klasičnega arhiviranja, ki se odraža v prostorski stiski, 
neurejenosti dokumentarnega gradiva ter visoki stroški hrambe. Z napredkom tehnologije 
je organizacijam omogočeno elektronsko obvladovanje delovnih procesov ter elektronska 
hramba dokumentarnega gradiva, ki prinaša v poslovanje organizacije hitrejše, 
preprostejše ter učinkovitejše ravnanje z dokumentarnim gradivom, hkrati pa nižje 
stroške. Namen diplomskega dela je tudi prikazati možnosti vpeljave elektronskega 
arhiviranja v organizacijo ter pridobitve v poslovanju z uvedbo le-tega.  
V teoretičnem delu diplomskega dela je predstavljeno tako klasično kot elektronsko 
arhiviranje, njune prednosti in slabosti ter na podlagi komparativne metode opravljena 
primerjava. Na podlagi deskriptivne metode s študijem literature so opisana pravna 
podlaga ter pojmi, povezani z arhiviranjem. V empiričnem delu je uporabljena statistična 
metoda, v sklopu katere so bili na podlagi ankete zbrani, obdelani in ovrednoteni podatki 
ter interpretirani dobljeni rezultati. Informacije so bile pridobljene iz trenutnih opazovanj 
na delovnem mestu ter na podlagi pogovora z zaposlenimi v arhivu in informatiki.  
Analiza izvedene ankete je pokazala, da zaposleni vidijo prednost v elektronskem 
arhiviranju predvsem v prihranku časa, lažjem in hitrejšem iskanju dokumentarnega 
gradiva ter boljši urejenosti dokumentacije. V zaključnem delu diplomskega dela so 
podani predlogi za izboljšavo z zakonsko skladno uvedbo elektronskega poslovanja in 
arhiviranja, s katero bi organizacija pridobila učinkovitost, poslovanje bi bilo lažje, hitrejše 
in bolj organizirano. 
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HANDLING OF DOCUMENTARY MATERIAL AND INTRODUCTION 
ELECTRONIC ARCHIVING IN CLINIC GOLNIK 
The organisation of documentary material is essential for successful and effective 
organisation operation. The organisations which still use the classical archiving methods 
face spatial problems, disorganisation of documentary material and high storage costs. 
The advancing of technology enables them to turn to electronic handling of work 
processes, while the electronic archiving contributes to faster, easier and more effective 
handling of documentary material as well as to lower costs. The purpose of the thesis is 
to show the possibilities of the introduction of e-archiving methods in an organistaion and 
how such methods would improve work. 
In the theoratical part of the thesis, both classical archiving and e-archiving together with 
their advantages and disadvantages, are presented, using the comparative method. Using 
the descriptive method, through the study of relevant literature, both legislative as well as 
concepts pertaining to archiving are explored. In the empirical part the statistical method 
is used, in which, based on the survey, the data have been gathered, processed and 
evaluated, followed by the interpretation of the results. Information has additionally been 
gathered through observation in the workplace and through interviews with various 
employees in both archiving and information technology departments. 
The analasys of the survey shows that the employees see many advantages in e-
archiving, especially because it is time-saving, it makes it easier and faster to search for 
documentary material because of the better organised documentation. In the final part of 
the thesis the possibilities of the introduction of e-archiving methods are shown, which, 
done in line with legislative demands, would result in the improvement of work 
effectivness in an organisation by making business easier, faster and better organised.  
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Človek je že od nekdaj čutil potrebo po zapisovanju informacij, sporočil, dogodkov, misli z 
namenom ohranitve za kasnejše rodove. Za zapisovanje je uporabljal različne materiale 
do pojava papirja, ki se za zapisovanje uporablja še danes. Dokumenti večinoma že 
nastajajo v digitalni obliki, arhivirajo pa se še v veliki meri v papirni obliki. Zaradi 
obsežnosti informacij in dokumentov se pojavi težava pri ravnanju z dokumentarnim 
gradivom. 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom se pojavlja v vsaki organizaciji. Za učinkovito 
poslovanje organizacije je pomembno, da je dokumentarno gradivo urejeno ter vse 
informacije dokumentirane. Težave se odražajo v neurejenosti in nedostopnosti 
dokumentov, prostorski stiski v stalnih zbirkah, zamudnem iskanju ter visokih stroških 
arhiviranja.  
Delovanje informacijske družbe, katere celotno delovanje temelji na uporabi medomrežja, 
elektronskih dokumentov in e-poslovanja, je namenjeno brezpapirnemu poslovanju. 
Elektronski način obdelave podatkov in elektronsko arhiviranje se v praksi pojavlja že več 
kot 30 let, vendar so se in se še vedno izvirniki ohranjajo v klasični obliki. Sodobna 
tehnologija omogoča, da organizacije v vedno večjem obsegu elektronsko poslujejo, zato 
je smiselno, da uvedejo tudi elektronsko arhiviranje, ki mora biti v skladu z zakonodajo, ki 
določa ravnanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom. Ravnanje z dokumentarnim 
gradivom ureja Uredba o upravnem poslovanju, ki ureja način, organizacijo, infrastrukturo 
in izvedbo zajema ter hrambe dokumentarnega gradiva. 
Digitalizacija dokumentarnega gradiva lahko v poslovanje prinaša številne prednosti in 
optimizacije delovnih postopkov ter prihrankov, a slednje je mogoče le, če je po 
digitalizaciji dokumentarnega gradiva zagotovljeno tudi uničenje papirne dokumentacije, 
kjer pa je treba zadostiti zakonskim zahtevam, ki so predpisane za zavode javnega 
značaja. Z uvedbo elektronskega arhiviranja bi se organizacije izognile slabostim 
klasičnega arhiviranja. Poslovanje bi bilo hitrejše, lažje ter bolj učinkovito, hkrati pa bi 
rešile prostorsko stisko ter znižale stroške arhiviranja. Na trgu se pojavlja pestra izbira 
ponudnikov, ki ponujajo storitev zakonsko skladnega elektronskega arhiviranja. V 
diplomskem delu je opisana težava ravnanja z dokumentarnim gradivom v Kliniki Golnik 
kot eni od organizacij, ki se spopada z navedeno problematiko. 
Klinika Golnik je javni zdravstveni zavod, v katerem pri poslovanju nastaja obsežno 
dokumentarno gradivo, tako poslovno kot zdravstveno. Urejenost dokumentarnega 
gradiva ima v zavodu velik pomen. Ker pa je večina gradiva še vedno v papirnati obliki, 
prihaja do težav pri ravnanju z dokumentacijo, ki se odraža v dolgotrajnem in zahtevnem 
iskanju ter nezmožnosti dostopa do dokumentov več osebam hkrati. V Kliniki Golnik se še 
vedno uporablja klasični način arhiviranja. Posledično je dostop do dokumentarnega 
gradiva slab, iskanje gradiva je dolgotrajno in zahtevno, pojavljajo se težave pri 
organiziranosti, stroški upravljanja so višji in obstaja večja možnost izgube podatkov. V 
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Kliniki Golnik se vsakodnevno pojavlja težava upravljanja z dokumentarnim gradivom. V 
dokumentarno gradivo sodi tudi medicinska dokumentacija, ki je pomembna za varovanje 
zdravja bolnikov, zato je pomembno, da je dokumentacija urejena, pregledna in hitro 
dostopna.  
Namen diplomskega dela je preučitev trenutnega ravnanja z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom v Kliniki Golnik ter prednosti vpeljave elektronskega arhiviranja dokumentarnega 
in arhivskega gradiva. Namen diplomskega dela je tudi spoznanje osnovnih pojmov s 
področja arhiviranja in predstavitev vrste arhivov. Prav tako sta predstavljena tako 
klasično kot elektronsko arhiviranje ter njune prednosti in slabosti. 
Cilj diplomskega dela je predlagati morebitne izboljšave z uvedbo elektronskega 
arhiviranja v Kliniki Golnik ter priti do zaključkov, kako bi elektronska pretvorba 
dokumentarnega gradiva lahko pomagala pri optimizaciji internih delovnih postopkov, 
zakonsko skladna elektronska hramba pa večjo učinkovitost pri ravnanju z elektronsko 
arhiviranim dokumentarnim gradivom v Kliniki Golnik.  
Pri proučevanju je bila uporabljena deskriptivna metoda, na podlagi katere so opisani 
posamezni pojmi iz teorije s študijo domače in tuje literature ter pravnih virov s področja 
arhiviranja. Uporabljena je bila tudi komparativna metoda, na podlagi katere je opravljena 
primerjava dveh različnih procesov arhiviranja, in sicer klasičnega ter elektronskega 
arhiviranja. S statistično metodo so bili na podlagi ankete zbrani, obdelani in ovrednoteni 
podatki ter interpretirani dobljeni rezultati. Informacije so bile pridobljene iz trenutnih 
opazovanj na delovnem mestu. Na podlagi pogovora z informatiki ter zaposlenimi v arhivu 
sem prišla do rezultatov dela. 
Zastavljene so bile naslednje hipoteze, ki so bile v diplomskem delu proučevane:  
H1: Uvedba elektronskega arhiviranja bi zagotovila urejenost in preglednost 
arhiviranega dokumentarnega gradiva,  
H2: Elektronsko upravljanje z dokumenti bi rešilo prostorsko stisko, 
H3: Elektronsko arhiviranje bi omogočilo dostop do dokumentov več uporabnikom 
hkrati, 
H4: Elektronsko arhiviranje bi Kliniki Golnik prineslo prihranke.  
Diplomsko delo je razdeljeno na osem poglavij. Prvo poglavje je namenjeno uvodu v 
problematiko pri ravnanju z dokumentarnim gradivom v Kliniki Golnik. Opisana sta namen 
in cilj diplomskega dela v okviru reševanja problematike. Navedena je hipoteza ter 
metode, uporabljene pri potrjevanju hipoteze. V drugem poglavju so opredeljeni osnovni 
pojmi, ki se uporabljajo pri arhiviranju, ter vrste dokumentarnega gradiva. Opisan je 
postopek razvrščanja dokumentarnega gradiva, ki pripomore k lažjemu iskanju. Navedene 
so posebnosti medicinske dokumentacije. V drugem poglavju je opredeljeno tudi gradivo z 
določenim rokom hrambe. Opisano je arhivsko gradivo ter njegove vrste. V tretjem 
poglavju je prikazan postopek klasičnega upravljanja z dokumentarnim gradivom. Opisan 
je postopek ravnanja s prejeto pošto, signiranje zadev in dokumentov, razvrščanje zadev, 
evidentiranje dokumentarnega gradiva ter odprema dokumentov. V četrtem poglavju je 
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opisana hramba v tekoči in stalni zbirki ter postopek izločanja in odbiranja 
dokumentarnega gradiva. Kot zaključek četrtega poglavja so navedene slabosti klasičnega 
arhiviranja. V petem poglavju je zajeta pravna podlaga, ki določa ravnanje z 
dokumentarnim gradivom ter njegovo hrambo. Predstavljen je Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, ki predpisuje vrste in ravnanje z 
dokumentarnim gradivom ter njegovo hrambo. Opisane so Enotne tehnološke zahteve, ki 
vsebujejo določila za hrambo dokumentarnega gradiva v digitalni obliki. Opisana so 
notranja pravila kot interni pravni akt, ki ureja in opisuje zajem in hrambo gradiva v 
digitalni obliki. Predstavljeni so postopki uvedbe elektronskega arhiviranja, prednosti 
elektronskega arhiviranja ter opisane možnosti izvajanja. V šestem poglavju je 
predstavljena organizacija, ki se sooča s problematiko arhiviranja. Navedene so vrste 
dokumentacije, ki jih organizacija upravlja. Opisano je trenutno ravnanje z 
dokumentarnim gradivom ter njegove slabosti. V sedmem poglavju je opravljena analiza 
upravljanja z dokumentarnim gradivom, na podlagi katere je bilo ugotovljeno, da bi bila 
uvedba elektronskega arhiviranja za Kliniko Golnik velika pridobitev. Na podlagi ankete je 
bilo ugotovljeno trenutno stanje ravnanja z dokumentarnim gradivom v Kliniki Golnik ter 
mnenje zaposlenih o uvedbi elektronskega arhiviranja. Preverjene in potrjene so 
zastavljene hipoteze ter podani predlogi za izboljšanje stanja. V zadnjem poglavju so 
strnjene ugotovitve in zaključki.  
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2 DOKUMENTARNO IN ARHIVSKO GRADIVO 
2.1 DEFINICIJE POJMOV 
Dokument je vsak posamezni izvirni in reproducirani zapis. To so listine, akti, spisi in 
elektronski dokumenti. Glede na vrsto nosilca zapisa ločimo dokumente na papirju, 
filmskem traku, optičnem zapisu itd., glede na način zapisa pa rokopise, dokumente, 
napisane na pisalnem stroju, ustvarjene z informacijsko strojno in programsko opremo itd. 
Vsebujejo podatke, sporočila, informacije ali druge vsebine. Dokumente lahko razlikujemo 
po vrstah, naslovih, vsebini, zaupnosti, izvoru in po zvrsti (uradni, poslovni, osebni). Pri 
pisarniškem poslovanju dokumente združujemo v zadeve, spise in dosjeje ali po vrstah 
dokumentov. Dokumenti imajo lahko tudi priloge, ki dokument dopolnjujejo, pojasnjujejo 
ali dokazujejo njegovo vsebino (Žumer, 2001, str. 43). Ločimo dokumente v papirni ali 
elektronski obliki. V praksi se še vedno v večini uporabljajo dokumenti v papirni obliki. Z 
njimi fizično upravljamo, jih shranjujemo in arhiviramo.  
Elektronski zapisi so podatki, informacije, sporočila in druge vsebine. Nastajajo pri 
elektronskem poslovanju s pomočjo informacijske in komunikacijske tehnologije na 
magnetnih in optičnih nosilcih oziroma na strojno berljivih nosilcih zapisov. Podatki v 
elektronski obliki so podatki, ki so oblikovani ali shranjeni na elektronski način (Žumer, 
2001, str. 44). V sodobnem času so elektronski zapisi najbolj razširjena oblika zapisovanja 
podatkov. Hranijo se lahko v elektronski obliki ali se natisnejo in hranijo v fizični obliki.  
Dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o njih, druge 
evidence. Organ vodi dokumentarno gradivo, ki je lahko prejeto ali nastane pri delu 
organa (2. člen UUP). Ločimo izvirno in zajeto dokumentarno gradivo. Izvirno 
dokumentarno gradivo je gradivo, ki pri določeni osebi nastane ali ga oseba prejme, ter to 
gradivo hrani v fizični ali elektronski obliki. Zajeto oziroma digitalizirano dokumentarno 
gradivo nastane ob zajemu izvirnega dokumentarnega gradiva s pretvorbo v digitalno 
obliko (2. člen ZVDAGA). Shranjeno je na strojno berljivem nosilcu zapisa. Izvirno 
digitalno gradivo nastane v elektronskem okolju in ga je treba v tem okolju tudi 
dolgoročno hraniti (ARS, 2016).  
Iz dokumentarnega gradiva odberemo arhivsko gradivo. Arhivsko gradivo je 
dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost, kulturo in pravno varnost pravnih 
in fizičnih oseb (2. člen UUP). Arhivsko gradivo je pisano, risano ali tiskano gradivo. 
Ustvarjajo ga posamezniki, družbe ali zavodi in ga hranijo na klasičnih, analognih in 
digitalnih nosilcih. Pri razvrščanju dokumentov uporabljamo klasifikacijski načrt. To je 
sistem za razvrščanje dokumentov, zadev in dosjejev na podlagi vsebine, ki jo v 
ustanovah opredeljujejo pristojnosti, naloge, poslovne funkcije, predmet poslovanja ali 
dejavnosti ustanove. Klasifikacijski načrt je običajno sestavljen na podlagi tri- do 
petmestne decimalne klasifikacije in opisa vsebine posameznih klasifikacijskih znakov. 
Klasifikacijski načrt mora imeti tudi abecedno kazalo stvarnih gesel oziroma vsebin 
(Žumer, 2001, str. 46).  
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Arhivsko gradivo se hrani v arhivih. Arhive delimo na javne in zasebne. V Republiki 
Sloveniji arhivsko javno službo opravljajo državni arhiv, regionalni arhivi in arhivi 
samoupravnih lokalnih skupnosti (Žumer, 2008, str. 304). »Osnovna naloga arhiva je 
zbiranje, varovanje, urejanje, popisovanje in omogočanje uporabe nacionalne arhivske 
kulturne dediščine Republike Slovenije.« (ARS, 2016).  
V dokumentarno gradivo uvrščamo tudi zdravstveno dokumentacijo, ki nastane ali je 
prejeta pri zdravstveni oskrbi. Opredeljena je v osnovni zdravstveni dokumentaciji, 
povezana z zdravstvenim stanjem ter nujno potrebna za izvajanje pravic ali obveznosti, 
priznanih ali določenih z zakonom (1. a člen ZZPPZ). Zdravstvena dokumentacija nastaja 
pri delovanju zdravstvenih ustanov in je ključnega pomena za oskrbo in zdravljenje 
bolnika.  
2.2 VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Dokumentarno gradivo so vsi zapisi, ki nastanejo pri poslovanju organizacije, ki jih 
prejema, obdeluje, pošilja in hrani. Glede na vrsto dokumentarnega gradiva ločimo 
pisano, risano in tiskano gradivo. Pisano gradivo je najbolj pogosta vrsta dokumentarnega 
gradiva. Pri poslovanju nastaja v obliki predpisov, internih aktov, analiz, upravnih aktov, 
uradnih dopisov itd. Risano gradivo so dokumenti, ki nastanejo v obliki zapisov, 
narejenimi s črtami. Ponazarjajo razne objekte, predmete in osebe. To so razni načrti, 
predvsem tehnični, katastrski, načrti filmskih in gledaliških scen, načrti stanovanjske 
opreme. Med risano gradivo štejemo tudi umetniška dela, kot so načrti raznih arhitektov, 
skice, risbe in grafike. Tiskano gradivo so tiski, ki nastanejo za potrebe dela oziroma 
poslovanja, običajno za potrebe informiranja. To so plakati, letaki, gradiva za seje, vabila, 
prospekti, boni, živilske in denarne nakaznice, obveznice za posojila itd. Slikovni zapisi so 
fotografije, ki s pomočjo fotografskega postopka nastanejo na steklenih ploščah, 
fotografskih filmih in na papirju slike, ki dokumentirajo določen dogodek, predmet ali 
osebo. Ločimo 3 vrste fotografskih zapisov: negativ, pozitiv in fotografijo. V arhivih se 
shranjujejo tudi mikrofilmski posnetki, ki so izdelani predvsem zaradi zaščite oz. varnosti 
gradiva. Uporabnik ima tako stik le z mikrofilmskim posnetkom, iz katerega pa je možno 
izdelati tudi fotokopijo. Posebne vrste slikovni zapis je tudi film, to je posnetek dogodka s 
filmsko kamero. Zvočni zapisi so zapisi govora ali glasbe, ki so lahko posneti na 
gramofonskih ploščah, magnetofonskih trakovih, kasetah, zgoščenkah ali CD-jih. 
Računalniški zapisi so posnetki podatkov na določenih materialih, nosilcih, ki omogočajo 
hrambo in obdelavo podatkov. To so magnetni trakovi, magnetni diski, optični diski, 
zgoščenke itd. (Brejc, 2004, str. 139–142). 
Informacijski dokumentni sistem so vse navedene vrste dokumentarnega gradiva ne glede 
na način zapisa ali vrsto nosilca zapisa. To so tako klasično gradivo na papirju kot 
elektronski analogni in digitalni zapisi. Na elektronske nosilce zapisov zapisujemo vse vrste 




V javni upravi v obliki pisanega dokumentarnega gradiva nastaja ustava, zakoni, pravilniki, 
uredbe itd., pri upravnem poslovanju so to vloge, odločbe, sklepi itd., v zdravstvu pa je to 
medicinska dokumentacija v obliki odpustnic, izvidov itd. Slikovno medicinsko 
dokumentacijo, kot so rentgenski posnetki pa uvrščamo v slikovne zapise.  
2.3 ARHIVSKO GRADIVO 
Arhivsko gradivo je izvirno in reproducirano dokumentarno gradivo, ki je prejeto ali 
nastane pri delu pravnih oziroma fizičnih oseb in ima trajen pomen za znanost in kulturo 
(2. člen ZAGA). Odbere se iz dokumentarnega gradiva javnopravnih oseb na podlagi 
zakona in po strokovnih navodilih pristojnega arhiva. Dokumentarno gradivo drugih 
pravnih in fizičnih oseb, ki ima lastnosti arhivskega gradiva, postane arhivsko gradivo na 
podlagi odločbe državnega arhiva (34. člen ZVDAGA). Ločimo javno arhivsko gradivo, 
filmsko arhivsko gradivo in zasebno arhivsko gradivo. 
Javno arhivsko gradivo se odbere iz dokumentarnega gradiva javnopravnih oseb po 
strokovnih navodilih pristojnega arhiva (2. člen ZVDAGA). Je last Republike Slovenije, 
razen arhivskega gradiva, za katerega so pristojni arhivi samoupravnih lokalnih skupnosti 
in ki je last samoupravne lokalne skupnosti (38. člen ZVDAGA). Javnopravne osebe imajo 
dolžnost skrbeti za ohranjanje, materialno varstvo, celovitost in urejenost 
dokumentarnega gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, dokler ni iz tega 
gradiva odbrano arhivsko gradivo. Pri prehodu javnega arhivskega gradiva v arhiv so 
dolžne sodelovati s pristojnim arhivom. Javno arhivsko gradivo morajo izročiti arhivu 
najpozneje 30 let po nastanku gradiva (Stare, 2010, str. 107–108).  
»Filmsko arhivsko gradivo je zmontiran originalni slikovni in tonski negativ filma, posnet 
na filmskem traku ter filmi, posneti na analognih in digitalnih nosilcih, ki jih izdelajo 
slovenski producenti, oziroma so izdelani v koprodukciji slovenskih in tujih koproducentov 
v Republiki Sloveniji. V Zakonu o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih 
so producenti, ki so posneli film s pomočjo javnih sredstev, dolžni takoj po izdelavi filma 
izročati filmsko arhivsko gradivo Arhivu Republike Slovenije.« (ARS, 2016). 
»Zasebno arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo drugih pravnih in fizičnih oseb, ki 
ima lastnosti arhivskega gradiva in je kot arhivsko gradivo določeno na podlagi tega 
zakona ali odločbe državnega arhiva.« (2. člen ZVDAGA). Zasebno arhivsko gradivo je last 
fizičnih in pravnih oseb zasebnega prava. Gradivo mora biti s strani pristojnih ustrezno 
evidentirano. Evidentirani podatki so potrebni za ustrezno oceno in označitev gradiva, na 
podlagi katerih lahko državni arhiv z odločbo razglasi zasebno dokumentarno gradivo, ki 
ima lastnosti arhivskega gradiva, za arhivsko gradivo (Stare, 2010, str. 108). Zasebno 
arhivsko gradivo se lahko hrani v zasebnih arhivih ali pa ga lastniki izročijo javnemu 
arhivu. Zasebni arhivi so arhivi verskih skupnosti, podjetij ter plemiških rodbin. V Sloveniji 
delujejo naslednji slovenski cerkveni arhivi: Nadškofijski arhiv Ljubljana, Nadškofijski arhiv 
Maribor ter Škofijski arhiv v Kopru.  
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»Arhivsko javno službo opravljajo Arhiv Republike Slovenije, regionalni arhivi in arhivi 
lokalnih skupnosti. Arhiv Republike Slovenije varuje javno arhivsko gradivo državnih 
organov, izvajalcev javnih pooblastil oziroma javnih služb, ki jih zagotavlja država, Banke 
Slovenije ter državnih in javnih skladov, agencij in drugih pravnih oseb, ki jih ustanovi 
država oziroma ki delujejo za območje celotne države. Regionalni arhivi varujejo javno 
arhivsko gradivo državnih organov in njihovih organizacijskih enot, izvajalcev javnih 
pooblastil oziroma javnih služb, ki jih zagotavlja država, in opravljajo dejavnost na 
območju ene ali več samoupravnih skupnosti ter nastaja na območju regionalnega arhiva. 
Arhivi lokalnih samoupravnih skupnosti varujejo javno arhivsko gradivo organov lokalnih 
samoupravnih skupnosti, izvajalcev javnih pooblastil oziroma javnih služb, ki jih zagotavlja 
lokalna skupnost, ter skladov, agencij in drugih pravnih oseb, ki jih ustanovijo lokalne 
skupnosti.« (Brejc, 2004, str. 181). Javni arhivi so državni, regionalni, arhivi lokalne 
skupnosti ter arhivi javnih institucij. V Sloveniji delujejo naslednji regionalni arhivi: 
Zgodovinski arhiv Ljubljana, Zgodovinski arhiv Celje, Zgodovinski arhiv na Ptuju, 
Pokrajinski arhiv v Novi Gorici, v Kopru ter Mariboru.  
2.4 POSEBNOSTI MEDICINSKE DOKUMENTACIJE 
Medicinska dokumentacija je vsaka napisana ali računalniško shranjena informacija o 
bolniku, ki opisuje nego in oskrbo oz. druge storitve, ki so mu zagotovljene. Preko 
dokumentacije medicinsko osebje sporoča svoja opazovanja, odločitve, aktivnosti in izvide 
v zvezi z bolnikom. Za varno in učinkovito zdravljenje vsi zdravstveni delavci potrebujejo 
neprestan dostop do informacij o bolniku. Informacije o bolniku dokumentira medicinsko 
osebje ter drugi zdravstveni delavci. Dobro urejena dokumentacija zagotavlja 
zdravstvenim delavcem tekoče veljavne podatke, opise težav, diagnoze, cilje in strategije 
za pospeševanje kontinuitete zdravstvene oskrbe. Kontinuiteta informacij izboljša rezultate 
zdravstvene oskrbe z izboljševanjem učinkovitosti, preprečevanjem podvajanja, olajšanim 
sledenjem, pomembnim kliničnim ugotovitvam, zmanjševanjem možnega oškodovanja 
bolnika ter preprečevanjem neprimernih intervencij. Medicinska dokumentacija se 
uporablja tudi za ugotavljanje odgovornosti in reševanje vprašanj in težav v zvezi z 
zdravstveno oskrbo ter v pravnih postopkih. 
Zakon o zdravstveni dejavnosti obvezuje zdravstvene zavode k vodenju medicinske 
dokumentacije v skladu s posebnim zakonom. Zakon o zbirkah podatkov s področja 
zdravstvenega varstva pa določa vrste podatkov, ki jih je treba evidentirati. Medicinska 
dokumentacija je namenjena samo članom tima, ki se ukvarja z bolnikom. Pravico do 
vpogleda ima tudi bolnik sam, vsi ostali pa z njegovo privolitvijo. Pomembna sta zaupnost 
informacije in poklicna molčečnost (2016, Zdravstvena.info).  
Upravljavci zbirk podatkov s področja zdravstvenega varstva so Nacionalni inštitut za 
javno zdravje in ostali izvajalci zdravstvene dejavnosti v Republiki Sloveniji (3. člen 
ZZPPZ). Osebne podatke praviloma pridobivajo neposredno od posameznika, na katerega 
se nanašajo. Osebne podatke lahko pridobi tudi zdravnik v primeru zavarovanja 
neposredno ogroženega življenja posameznika (4. člen ZZPPZ). 
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V medicinsko dokumentacijo uvrščamo vse zdravstvene podatke, ki nastanejo med 
diagnostiko ter zdravljenjem bolnika. Zdravstveni podatki so občutljivi podatki, zato je 
pomembno, da so ustrezno varovani. Varovanje osebnih občutljivih podatkov določa 
Zakon o varstvu osebnih podatkov, ki določa, v katerih primerih je možna obdelava teh 




3 POSTOPKI RAVNANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom zajema organizacijo in izvajanje postopkov 
sprejemanja klasične pošte ter drugih oblik sporočil, odpiranja pošte, odtisa prejemne 
štampiljke, klasificiranja in razvrščanja gradiva po funkcijah in vsebini, določanja številke 
(šifre, oznake, signature, osnovne identifikacije) dokumentov, zadev ali spisov, signiranja, 
dodeljevanja gradiva v reševanje, evidentiranja spisov, zadev in dokumentov v 
elektronske in druge evidence, reševanja in ustvarjanja dokumentov, vodenja rokovnika, 
odprave pošte in hranjenja dokumentarnega gradiva v poslovanju in pri delu pravnih ter 
fizičnih oseb (Žumer, 2008, str. 26).  
Področje ravnanja z dokumentarnim gradivom je razdeljeno v pet vsebinskih sklopov 
(Stare, 2010, str. 66–67): 
 sprejemanje pošte in vlog,  
 vhodna obdelava, ki zajema razvrščanje, dodeljevanje in evidentiranje,  
 strokovno tehnična opravila, ki zajemajo prenos, pripravo, vodenje 
dokumentarnega gradiva, strojepisje, razmnoževanje,  
 odprema gradiva, kamor sodi priprava pošte, kuvertiranje, frankiranje, adresiranje,  
 urejanje in varovanje zbirk rešenega dokumentarnega gradiva (arhiviranje).  
Za ravnanje z dokumentarnim gradivom, vodenje tekoče in stalne zbirke dokumentarnega 
gradiva je zadolžena glavna pisarna. Velike organizacije oziroma organizacije, ki delujejo 
na več lokacijah, imajo lahko več glavnih pisarn in vodijo več tekočih zbirk 
dokumentarnega gradiva (Žumer, 2008, str. 26). V organizaciji večino delovnih postopkov 
pri ravnanju z dokumentarnim gradivom opravijo pisarniški uslužbenci, na vsebinski ravni 
pa vodilni in strokovni uslužbenci (Brejc, 2004, str. 156). 
Vsaka organizacija se ukvarja z ravnanjem dokumentarnega gradiva. Za učinkovito 
poslovanje ter preglednost dokumentarnega gradiva je potrebno, da se pri ravnanju drži 
predpisanih navodil za ravnanje z dokumentarnim gradivom.  
3.1 SPREJEMANJE POŠTE IN VLOG 
Enoto, v katero prihaja pošta, kjer jo obdelujejo in pripravijo za vsebinsko obdelavo, 
imenujemo vhodna enota. Uslužbenec v vhodni enoti je zadolžen, da prejeto pošto odpre 
in pregleda. Nanjo mora odtisniti prejemno štampiljko ter izpolniti ustrezne rubrike (naziv 
organizacije, datum, signirani znak, priloge, vrednotnice in številka zadeve) (Brejc, 2004, 
str. 159–166). Pošta je lahko prejeta v fizični ali elektronski obliki. Organ prejema 
elektronska sporočila preko elektronske pošte, telefaksa, elektronske izmenjave podatkov, 
spletnih obrazcev ali preko centralnega informacijskega sistema za sprejem vlog, vročanje 
in obveščanje. Elektronska sporočila so lahko naslovljena neposredno na javne 
uslužbence, ki jih posredujejo glavni pisarni oziroma jih sami evidentirajo. V primeru, da 
elektronsko sporočilo natisnejo, se z natisnjenim dokumentarnim gradivom ravna v skladu 
z določili za fizični dokument (97. člen UUP). 
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Organ pošto in pisne vloge v fizični obliki sprejema ves poslovni čas, pošto v elektronski 
obliki pa tudi zunaj poslovnega časa. Pisne vloge se sprejemajo v glavni pisarni, kjer so 
javni uslužbenci zadolženi za pomoč strankam pri vlaganju, pregledovanje vlog ter 
opozarjanje strank na nepravilnosti in pomanjkljivosti vlog. Prejem vloge javni uslužbenec 
potrdi z odtisom prejemne štampiljke, datumom in podpisom (Žumer, 2008, str. 149–
150). 
Vhodno enoto v organih običajno imenujemo vložišče, kjer poteka postopek sprejema 
pošte. Uslužbenci v vložišču so zadolženi za odpiranje pošte, ki je naslovljena na organ. 
Osebno naslovljene pošte uslužbenec v vložišču ne sme odpreti, temveč jo le evidentira in 
vroči naslovniku. 
3.2 SIGNIRANJE ZADEV IN DOKUMENTOV 
Uslužbenec v vhodni enoti na prejet fizični dokument v papirni obliki s signiranjem določi 
organizacijsko enoto ali uslužbence, ki jim bodo dokumenti dodeljeni v delo. Signirani 
znak se zabeleži v prejemni štampiljki in v ustrezni evidenci o dokumentarnem gradivu 
(Brejc, 2004, str. 167). Prejemna štampiljka se praviloma odtisne na zgornji desni del prve 
strani fizičnega dokumenta, tako da ne prekrije besedila dokumenta. Prejemna štampiljka 
se na priloge k dokumentu ne odtisne.  
Prejemna štampiljka vsebuje: 
 ime organa, ki je dokument prejel, 
 datum prejema, 
 označbo notranje organizacijske enote ali javnega uslužbenca, ki dokument prejme 
v reševanje, 
 številko zadeve, 
 vsebinsko označbo in število prilog, 
 skupen znesek vrednosti na dokumentu. 
Ime organa se izpiše nad drugimi polji. V polje »Prejeto« se odtisne datum prejema 
dokumenta. V polje »Signirani znak« se vpiše signirani znak notranje organizacijske 
enote. V polje »Številka zadeve« se vpiše klasifikacijski znak, zaporedna številka zadeve v 
okviru klasifikacijskega znaka in letnica nastanka zadeve. V polje »Priloge« se vpiše število 
prilog ter opis k dokumentu priloženih prilog. V polje »Vrednotnice« se vpiše vrsta in 
vrednost vrednotnice (Žumer, 2008, str. 161–162).  
Organi uporabljajo prejemne štampiljke, ki imajo vgravirano ime organa in datirko. Ostala 
polja izpolnjujejo ročno.  
3.3 KLASIFICIRANJE ZADEV IN DOKUMENTOV 
V upravnih organih in zavodih se uporablja vsebinsko razvrščanje dokumentarnega 
gradiva. Pri vsebinskem razvrščanju gradivo razvrščamo po vsebinskih geslih, pri katerem 
je najpomembnejša vsebina. Za tovrstno razvrščanje uporabljamo klasifikacijski načrt ter 
ustrezen sistem evidentiranja dokumentarnega gradiva. Gradivo je razdeljeno na 
vsebinska področja, vsebina pa po klasifikacijskem načrtu (Brejc, 2004, str. 168–170).  
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Ob prejemu dokumenta uslužbenec ugotovi vsebino dokumenta ter na podlagi načrta 
klasifikacijskih znakov ugotovi primerno geslo in klasifikacijski znak. Nato v evidenci pod 
določenim klasifikacijskim znakom preveri, ali gre za novo zadevo ali za nadaljevanje že 
odprte zadeve. Če gre za novo zadevo, najprej določi številko zadeve. To je evidenčna 
oznaka zadeve, ki je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve v 
okviru tega znaka in letnice, v kateri je zadeva nastala. Podatek o številki zadeve se vpiše 
tudi v prejemno štampiljko (Stare, 2010, str. 94–97).  
Vsaka organizacija pri klasificiranju zadev in dokumentov uporablja klasifikacijski načrt, ki 
vsebuje klasifikacijski znak, vrsto gradiva ter rok hrambe. Klasifikacijski načrt je razčlenjen 
po vsebini dokumentarnega gradiva. Klasificiranje zadev in dokumentov pripomore k boljši 
preglednosti nad dokumentarnim gradivom.  
3.4 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Ko so dokumenti klasificirani, sledi postopek evidentiranja gradiva, s katerim zabeležimo 
določene podatke o dokumentarnem gradivu v evidenco dokumentarnega gradiva. 
Organizacija vodi evidenco o vseh prejetih zadevah, dosjejih in dokumentih ter tistih, ki so 
nastali pri njenem delovanju in so pomembne pri njenem poslovanju. V evidenci morajo 
biti shranjeni podatki o tem, kdo in kdaj je izvajal posamezna opravila s posameznim 
dokumentom. Dokumenti v evidenci so urejeni in zloženi po kronološkem vrstnem redu, v 
njej pa morajo biti o prejetem dokumentu evidentirani subjekt dokumenta, datum 
prejema oziroma nastanka, številka dokumenta, kratka vsebina dokumenta, oznaka, za 
kakšen dokument gre (vhodni, izhodni ali lastni), signirani znak delovnega mesta, ki 
rešuje zadevo oziroma dokument, število in kratek opis nalog ter ključne besede (Stare, 
2010, str. 99–100).  
Ločimo računalniške in ročne evidence. Ročne evidence so delovodnik, kartotečno kazalo 
in seznam dokumentov. Ko je gradivo evidentirano, ga kurir dostavi uslužbencu, ki je 
zadolžen za rešitev zadeve (Brejc, 2004, str. 170–174).  
Evidenca dokumentarnega gradiva v organizaciji pripomore k preglednosti gradiva, kar pa 
omogoča le dosledno evidentiranje dokumentarnega gradiva. Pomanjkljivo evidentiranje 
vodi v nepopolne evidence, ki pa ne omogočajo preglednosti nad potekom dela.  
3.5 ODPREMA DOKUMENTOV 
Ko je zadeva rešena, sledi končna obdelava v izhodni enoti, kjer pošiljko pripravijo za 
pošiljanje, pripravijo ovojnico, frankirajo, vpišejo v evidenco in obračunajo poštnino. V 
manjših organizacijah sta običajno vhodna in izhodna enota združeni (Brejc, 2004, str. 
175).  
Pošto za odpremo pripravljajo notranje organizacijske enote ali uslužbenci sami. Glavni 
pisarni dostavijo pošto, pripravljeno za odpremo, lahko pa jo odpremijo sami, če imajo 
ustrezno informacijsko-telekomunikacijsko opremo in pooblastila. Dokumente, ki 
nastanejo pri delu organa, je treba hraniti v izvirniku in morajo biti ustrezno evidentirani 
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ter vloženi v zadevo. Ko je pošta pripravljena za odpravo, mora biti še istega dne 
odpravljena (Žumer, 2008, str. 191).  
Za odpremo dokumentov je v organizaciji zadolžena glavna pisarna oziroma vložišče, kjer 
se vodijo tudi evidence o prejeti in odposlani pošti.  
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4 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Rešeno dokumentarno gradivo v fizični obliki se hrani v tekoči ali stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva. Gradivo mora biti zavarovano pred poškodbami, uničenjem, 
izgubo ter pred neupravičeno spremembo ali uporabo gradiva. Za posamezne ustanove je 
značilno, da je postopek ravnanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom v tekoči in 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva skladen z načinom, ki ga določa sistem pisarniškega 
poslovanja posamezne ustanove.  
Zaradi učinkovitejšega poslovanja dokumentarno gradivo ločimo na tri dele (Žumer, 2008, 
str. 210):  
 dokumentarno gradivo v reševanju; je gradivo, ki še ni obdelano, zato ga strokovni 
uslužbenci hranijo pri sebi; 
 tekoča zbirka dokumentarnega gradiva; je gradivo, ki je že zaključeno, vendar se 
zaradi pogoste uporabe pri tekočem delu hrani v priročnem arhivu. Gradivo se v 
tekoči zbirki hrani dve do tri leta, nato se gradivo, ki mu je potekel rok hrambe (2 
leti), izloči oz. uniči, gradivo, ki ima daljši rok hrambe, pa se prenese v stalno 
zbirko dokumentarnega gradiva; 
 stalna zbirka dokumentarnega gradiva; je gradivo, ki je že zaključeno in se za 
daljši čas ali trajno hrani v arhivu ustanove v skladu s predpisi. Glavna pisarna 
izvede prenos tekoče v stalno zbirko, kjer se hrani do izteka rokov hrambe ali do 
izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu. 
Urejanje tekoče in stalne zbirke poteka po naslednjem postopku: 
 ugotovitev vzrokov za neurejenost poslovanja in določitev sistema razvrščanja 
dokumentarnega gradiva,  
 oblikovanje tekoče zbirke dokumentarnega gradiva, 
 izročanje rešenega gradiva uslužbencu, ki skrbi za tekočo zbirko,  
 ureditev stalne zbirke dokumentarnega gradiva.  
Delitev dokumentarnega gradiva na tekočo in stalno zbirko omogoča večjo preglednost, 
smotrnejšo uporabo pisarniških površin in opreme ter boljše in ekonomično poslovanje. 
(Brejc, 2004, str. 177). 
4.1 TEKOČA ZBIRKA  
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je prostor, v katerem se hranijo rešene zadeve in 
dokumenti za tekoče leto in še dve leti po dokončni rešitvi. Tekoča zbirka je običajno v 
glavni pisarni ali v pisarniških oz. poslovnih prostorih. Iz dokumentarnega gradiva je treba 
pred arhiviranjem v tekočo zbirko izločiti nepotrebno gradivo, kar pa je naloga strokovnih 
delavcev (Žumer, 2008, str. 210). Pregled nad rešenimi zadevami se zagotavlja s 
seznamom rešenih zadev, ki se hrani na začetku tekoče zbirke dokumentarnega gradiva. 
Seznam se občasno dopolnjuje in zaključi, ko so v tekočo zbirko vložene vse rešene 
zadeve za posamezno leto (184. člen UUP).  
 
14 
Zadeve, ki imajo rok hrambe do dve leti in jim je potekel rok hrambe, se izločijo oz. 
uničijo. Postopek izločanja oziroma odbiranja dokumentarnega gradiva iz tekoče zbirke se 
izvede vsako leto, in sicer najkasneje do konca marca. Komisija, ki jo določi predsednik, 
napravi zapisnik o izločenem gradivu, po 15 dneh pa se gradivo uniči. Zadeve, ki imajo 
daljši rok hrambe, se prenesejo v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Prenos 
dokumentarnega gradiva iz tekoče v stalno zbirko opravi glavna pisarna (Stare, 2010, str. 
116).  
Organizacije hranijo v tekoči zbirki rešene zadeve, za katere je značilno, da je vpogled 
vanje potreben tudi še po rešitvi, zato je potrebno, da je omogočen hiter dostop do njih. 
V zdravstvenih ustanovah so tekoče zbirke v glavnih ter oddelčnih pisarnah. Pogosto se 
dogaja, da se bolniku po odpustu poslabša zdravstveno stanje in je potrebna ponovna 
oskrba. Za čimprejšnje ukrepanje je pomembno, da ima zdravstveno osebje vpogled v 
dokumentacijo v najkrajšem možnem času, kar pa je namen tekoče zbirke.  
4.2 STALNA ZBIRKA  
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva (arhiv ustanove ali posameznika) je zbirka 
dokončno rešenih zadev in zaključenih evidenc ter gradiva, ki ga mora organizacija hraniti 
skladno s predpisi ali potrebami poslovanja več kot dve leti. Stalna zbirka ali arhiv 
organizacije je po predpisih ter standardih opremljen in vzdrževan prostor ali računalniški 
informacijski sistem, v katerem se hrani dokumentarno gradivo skupaj z evidencami, ki ga 
mora organizacija hraniti več kot dve leti. Dokumentarno gradivo se v stalni zbirki hrani 
do poteka rokov hranjenja, ko se gradivo lahko izloči in uniči, ali do odpiranja in izročitve 
gradiva pristojnemu arhivu (Žumer, 2008, str. 210). 
Stalna zbirka je običajno organizirana v glavni pisarni. Stalna zbirka mora biti pregledno 
urejena. Na začetku vsake letne zbirke morajo biti priložene vse evidence, ki se nanjo 
nanašajo. Če je gradivo razvrščeno po vsebini, mora biti priložen še klasifikacijski načrt. 
Gradivo velikega formata, ki ne more biti uvrščeno v stalno zbirko, se hrani posebej. Na 
mestu, kjer naj bi bilo vloženo, je vstavljeno ustrezno opozorilo (Brejc, 2004, str. 179). 
Kakršne koli spremembe ali dogodki v zvezi s stalno zbirko in načrt razporeditve 
dokumentarnega gradiva v fizični obliki v stalni zbirki morajo biti ustrezno in ažurno 
evidentirani (Stare, 2010, str. 117). O gradivu, ki je hranjeno v stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva, je lahko vodeno več evidenc (npr. evidenca o prostorski 
razporeditvi gradiva, evidenca o izposojenem gradivu, evidenca o rokih hranjenja gradiva, 
ki ni arhivsko, evidenca o izločenem in uničenem gradivu). Poleg evidenc je treba hraniti 
tudi navodilo o odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, ki ga 
organizacija prejme od pristojnega arhiva. V stalni zbirki se dokumentarno gradivo hrani 
do izteka rokov, ki so določeni za njegovo hranjenje ali do izročitve arhivskega gradiva 
arhivu (Brejc, 2004, str. 180). 
V stalni zbirki se hrani gradivo dlje časa oziroma trajno. Gradivo mora biti zaščiteno pred 
poškodbami, uničenjem ter izgubo. Prostori morajo biti varovani pred vlomom, požarom, 
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vdorom vode ter drugimi škodljivimi vplivi. Ustrezno materialno varstvo dokumentarnega 
gradiva določa Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih.  
4.3 GRADIVO Z DOLOČENIM ROKOM HRANJENJA 
Gradivo z določenim rokom hranjenja ureja Pravilnik o določanju rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva v javni upravi. Roki hranjenja dokumentarnega gradiva so 
časovno opredeljena obdobja, do katerih je treba hraniti dokumentarno gradivo v skladu s 
predpisanimi roki, potreb poslovanja in dela ustanove. Ustanova je odgovorna za določitev 
in spoštovanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva. Gradivo se razvršča po vsebini 
na podlagi klasifikacijskega načrta, v katerem so določeni tudi roki hranjenja in arhivsko 
gradivo. 
»Glede na rok hranjenja v organih ločimo tri vrste dokumentarnega gradiva (2. člen 
Pravilnika o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi):  
 arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za 
pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov, 
 trajno dokumentarno gradivo, ki ima trajen ali daljši časovno omejen rok hranjenja 
in je pomembno za poslovanje organa in  
 dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraženimi v letih (2, 5, 10 let in več), ki so 
neposredno določeni s predpisi ali jih določajo potrebe poslovanja organov.«  
 
Rok hrambe se navede v spodnjem desnem kotu ovoja, in sicer arhivsko gradivo z oznako 
»A«, trajno gradivo, ki nima lastnosti arhivskega gradiva, z oznako »T«, dokumentarno 
gradivo z določenim rokom hrambe se označi z letnico, ko zadevi poteče rok hrambe (195. 
člen UUP).  
»Arhivsko gradivo organa določi pristojni arhiv v sodelovanju z organom na podlagi 
njegovega klasifikacijskega načrta. Pristojni arhiv pri določanju arhivskega gradiva 
upošteva metodologijo, načela in kriterije za vrednotenje dokumentarnega gradiva in 
splošni seznam arhivskega gradiva iz Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva ter določitev arhivskega gradiva iz tega pravilnika.« (6. člen Pravilnika o določanju 
rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi). Arhivsko gradivo se v stalni 
zbirki zaradi lažjega odbiranja gradiva hrani ločeno od drugega dokumentarnega gradiva.  
»Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu 
organa, in je določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot 
gradivo, ki je trajno pomembno za organ, in ga je zato treba hraniti trajno oziroma do 
poteka roka trajne hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni 
treba izročiti pristojnemu arhivu.« (8. člen Pravilnika o določanju rokov hranjenja 
dokumentarnega gradiva v javni upravi). V trajno dokumentarno gradivo uvrščamo 
kadrovske evidence, zbirke osebnih podatkov, statistična poročila, projektno in gradbeno 
dokumentacijo itd.  
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»Za dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo, predstojnik 
organa določi rok hrambe dve, pet, deset let ali več v skladu s predpisi, ki neposredno 
določajo roke hranjenja, s tem pravilnikom, ter glede na oceno, koliko časa je posamezno 
dokumentarno gradivo pomembno za delo organa.« (10. člen Pravilnika o določanju rokov 
hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi). Po preteku roka hrambe se gradivo 
izloči iz stalne zbirke ter uniči.  
Vrste dokumentarnega gradiva ter roki hrambe so določeni v klasifikacijskem načrtu 
ustanove. Zdravstvo uporablja enotni klasifikacijski načrt, iz katerega so razvidne vrste 
dokumentarnega gradiva ter roki hrambe.  
4.4 IZLOČANJE IN ODBIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Izločanje gradiva je postopek, ko se gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, uniči. Postopek 
izločanja iz stalne zbirke izvedemo najmanj vsakih pet let. Pomembno je, da se pri 
informatizirani evidenci izbriše le vsebina gradiva, nikakor se ne smejo uničiti evidence o 
zadevah in dokumentih. Postopek, ko iz dokumentarnega gradiva v stalni zbirki odberemo 
arhivsko in trajno gradivo, ki ga hranimo trajno, imenujemo odbiranje dokumentarnega 
gradiva. Odbrano gradivo se hrani ločeno in v izvirnikih (Stare, 2010, str. 119).  
Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva izvaja komisija, ki jo imenuje predstojnik. 
Sestavljena je iz javnih uslužbencev iz glavne pisarne in strokovnih javnih uslužbencev. 
Svoje naloge opravlja skladno s pisnimi navodili ter dodatnimi navodili pristojnega arhiva. 
Komisija določi, katero gradivo se izloči iz zbirke dokumentarnega gradiva in o tem sestavi 
zapisnik. O začetku odbiranja arhivskega iz dokumentarnega gradiva pisno obvesti 
pristojni arhiv, hkrati pa navede, iz katerih letnikov dokumentarnega gradiva bo odbrala 
gradivo (197. člen UUP). 
Po 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva, se izločeno 
dokumentarno gradivo uniči. Uničeno je lahko na več načinov. V primeru, da 
dokumentarno gradivo vsebuje zaupne oz. tajne podatke, ga je treba uničiti tako, da 
vsebine ni možno prebrati (198. člen UUP).  
Dokumenti morajo biti pravilno uničeni, saj lahko organizaciji povzročijo nepopravljivo 
škodo. Dokumentov ne smemo prodajati kot »star papir«, saj je tvegano, da dokumenti z 
zaupnimi podatki pridejo v roke napačnim osebam. Za pravilno uničenje dokumentov je 
najboljše predati dokumentacijo organizacijam, ki se ukvarjajo z uničevanjem 
dokumentov, ki z ustreznimi napravami dokumente uničijo do neprepoznavnosti.  
4.5 HRAMBA MEDICINSKE DOKUMENTACIJE 
Za hrambo medicinske dokumentacije so zadolženi izvajalci zdravstvenih storitev. Pod 
določenimi pogoji ima medicinska dokumentacija lahko tudi pomen arhivskega gradiva.  
Medicinska dokumentacija nastaja pri izvajalcih zdravstvenih storitev. Med reševanjem se 
hrani v administraciji oddelka, kjer je bolnik v obravnavi. V dokumentacijo se vlagajo vsi 
izvidi, ki nastajajo med zdravljenjem. Ko je zdravljenje zaključeno, se dokumentacija uredi 
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ter pospravi v tekočo zbirko, kjer naj bi se hranila 2 leti. Potem se iz dokumentacije izloči 
nepotrebno gradivo ter se prenese v stalno zbirko izvajalca zdravstvenih storitev. 
Zdravstvena dokumentacija vsebuje občutljive podatke, zato je rok hrambe na splošno 
skladen s predpisanimi roki hrambe osebnih podatkov, ki jih določa Zakon o varstvu 
podatkov. Zdravstvena dokumentacija, ki ima značaj arhivskega gradiva, se praviloma 
odbira in izroča pristojnemu arhivu vsakih 5 let. Zdravstveni karton in popis bolezni se 
hranita še 10 let po smrti bolnika, ostala osnovna medicinska dokumentacija pa 15 let. 
Zobozdravstveni karton se hrani trajno. Po preteku roka hrambe se dokumentacija uniči.  
4.6 SLABOSTI KLASIČNEGA ARHIVIRANJA 
Poslovna dokumentacija v papirni obliki se v organizacijah stalno povečuje in predstavlja 
težavo za vsako organizacijo (Arhiviraj.com, 2016). V poslovnem procesu nastaja ali so 
prejete različne vrste dokumentov, ki se hranijo na različnih lokacijah. Te lokacije so lahko 
omare, datoteke v mapah na lokalnem računalniku itd. Težava nastane, ko je treba najti 
nekaj dokumentov, še posebno takih, za katere obstajajo priloge, in niso shranjeni na isti 
lokaciji (Alfadigital, 2016).  
Klasičen arhiv zahteva veliko prostora ter urejenost prostorov v skladu z zakonodajo, kar 
poveča stroške upravljanja z dokumentarnim gradivom. V praksi je gradivo razpršeno na 
več lokacijah. Iskanje dokumentarnega gradiva je dolgotrajno in zamudno. Klasično 
arhiviranje ne omogoča kontrole nad uporabo in vpogledi v dokumente, kar omogoča 
vpogled tudi nepooblaščenim osebam. Pri prenašanju je vpletenih več uslužbencev, ki bi 
lahko čas, ki ga porabijo za prenašanje, izkoristili za kakšno bolj pomembno delo. 
Dokumentacija je pogosto pomešana, izgubljena delno ali popolno uničena. Dostop do 
podatkov oziroma informacij ni omogočen več uporabnikom hkrati. Neurejeno 
dokumentacijo je težko obvladovati.  
Medicinska dokumentacija je večinoma v papirni obliki, ki ima mnoge pomanjkljivosti, ki 
se v glavnem pojavljajo zaradi napredka v medicini. V nego bolnika je običajno vključeno 
več zdravnikov specialistov, posledica tega pa je, da je pogosto o enem bolniku napisanih 
toliko zdravstvenih kartonov, kot je bilo vključenih specialistov v njegovo zdravljenje, zato 
so podatki o bolniku raztreseni. Če si želi zdravnik ustvariti popolno sliko o bolnikovem 
zdravstvenem stanju, mora zbrati zapiske, ki so pri njegovih kolegih. V praksi še vedno 
nastajajo ročno napisani izvidi, ki povzročajo dodatne težave, saj so pisave nečitljive, 
podatki pomanjkljivi ali toliko nejasni, da ne omogočajo pravilne interpretacije (Babič, 
1999, str. 126). 
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5 ELEKTRONSKO UPRAVLJANJE IN ARHIVIRANJE 
5.1 PRAVNA PODLAGA 
Poslovanje z dokumentarnim gradivom v digitalni obliki se je zelo razširilo. Ker mora biti 
upravljanje poenoteno, ga ureja zakonodaja s področja varovanja in arhiviranja 
dokumentarnega in arhivskega gradiva. Slovenska zakonodaja omogoča uvedbo 
elektronskega poslovanja s tem, da postavlja stroge varnostne, tehnološke in 
organizacijske zahteve. Organizacije imajo na voljo zakonsko skladno akreditirano rešitev 
za ravnanje z dokumenti skozi njihov celi življenjski cikel (Gaberc & Pintar, 2013). 
Ločimo naslednje predpise, ki urejajo področje poslovanja z dokumentarnim in arhivskim 
gradivom: 
 Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
 Uredba o upravnem poslovanju 
 Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom 
 Zakon o varstvu osebnih podatkov  
Za pravno veljavno in verodostojno e-hrambo morajo organizacije upoštevati 
najpomembnejše mednarodne standarde, model zahtev za upravljanje elektronskih 
dokumentov in slovenske predpise (Žumer, 2008, str. 330).  
5.1.1 ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA TER 
ARHIVIH 
Državni zbor je sprejel Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
(ZVDAGA), ki ureja način, organizacijo, infrastrukturo in izvedbo zajema ter hrambe 
dokumentarnega gradiva v fizični in elektronski obliki, veljavnost oziroma dokazno 
vrednost takega gradiva, varstvo arhivskega gradiva in pogoje za njegovo uporabo, 
naloge arhivov in javne arhivske službe ter s tem povezane storitve in nadzor nad 
izvajanjem (1. člen ZVDAGA). 
V Zakonu o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih je opredeljeno pet 
načel. Prvo je »načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove 
vsebine«, ki določa, da hramba dokumentarnega gradiva pomeni ohranjanje izvirnega 
gradiva ali uporabnosti vsebine tega gradiva, ter da je hrambi izvirnega dokumentarnega 
gradiva enaka hramba zajetega gradiva, če zagotavlja zajetemu gradivu vse učinke 
izvirnega gradiva (3. člen ZVDAGA). Drugo načelo je »načelo trajnosti«, ki določa, da 
mora hramba dokumentarnega gradiva zagotavljati trajnost tega gradiva oziroma trajnost 
reprodukcije njegove vsebine (4. člen ZVDAGA). »Načelo celovitosti« določa, da mora 
hramba dokumentarnega gradiva zagotavljati nespremenljivost in integralnost 
dokumentarnega gradiva oziroma reprodukcije njegove vsebine, urejenost 
dokumentarnega gradiva oziroma njegove vsebine ter dokazljivost izvora dokumentarnega 
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gradiva (5. člen ZVDAGA). »Načelo dostopnosti« določa, da mora biti dokumentarno 
gradivo oziroma reprodukcija njegove vsebine ves čas trajanja hrambe zavarovana pred 
izgubo ali okrnitvijo celovitosti ter dostopna pooblaščenim uporabnikom ali uporabnicam 
(6. člen ZVDAGA). »Načelo varstva kulturnega spomenika« določa, da je arhivsko gradivo 
kulturni spomenik in mora biti varovano kot takšno (7. člen ZVDAGA). 
Zakon določa način ravnanja z dokumentarnim gradivom. Zagotovljen mora biti učinkovit 
zajem digitalnega gradiva za posamezno enoto gradiva (8. člen ZVDAGA). Pri gradivu, 
nastalem v fizični ali elektronski analogni obliki, pa mora biti zagotovljena zanesljiva 
pretvorba gradiva v digitalno obliko (9. člen ZVDAGA), ki zagotavlja reprodukcijo vseh 
bistvenih sestavin vsebine izvirnega gradiva, ohranja uporabnost vsebine, zagotavlja 
avtentičnost, vsebuje primerno število kontrol pravilnosti in kakovosti pretvorbe ter se 
odpravijo napake oziroma odstopanja. Posebej in jasno ločeno od izvirne vsebine se 
morajo shraniti dodane vsebine ter vse pomembne opombe in podatki glede postopka 
pretvorbe in glede izvirnega gradiva. Hraniti se mora primeren obseg dokumentacije, s 
katero se dokazuje, da uporabljene metode in postopki redno zagotavljajo zanesljivo 
pretvorbo (10. člen ZVDAGA). Če pretvorba izvirnega dokumentarnega gradiva izpolnjuje 
enake pogoje uporabnosti kot izvirno dokumentarno gradivo in je zagotovljena hramba v 
skladu z določbami ZVDAGA, se izvirno dokumentarno gradivo lahko uniči (13. člen 
ZVDAGA). Oseba, ki bo zajemala in hranila gradiva v digitalni obliki, mora opraviti pripravo 
na zajem in hrambo, pripraviti in sprejeti notranja pravila, spremljati izvajanje notranjih 
pravil in ukrepati ob odstopanjih ter slediti spremembam in dopolniti notranja pravila 
zaradi sprememb veljavnih predpisov (17. člen ZVDAGA). Zakon določa tudi ravnanje z 
arhivskim gradivom (javnim, filmskim in zasebnim), njegovo hrambo, dejavnost in 
izvajalce arhivske javne službe. Javnopravne osebe morajo v skladu z ZVDAGA 
zagotavljati trajnost, nespremenljivost in integralnost, urejenost ter dokazljivost izvora 
dokumentarnega gradiva.  
Hramba v skladu z določbami ZVDAGA je obvezna za dokumente, ki imajo formalno 
pravno veljavo. To so dokumenti, za katere se zahteva obvezna hramba po zakonu, in 
dokumenti, s katerimi podjetja nastopajo v pravnem prometu. Ostale dokumente, ki 
služijo za notranjo korespondenco ali dokumenti, ki za pravni promet s tretjimi osebami 
niso pomembni, ni treba hraniti v skladu z ZVDAGA (Monitor PRO, 2016).  
5.1.2 ENOTNE TEHNOLOŠKE ZAHTEVE  
Arhiv Republike Slovenije je na podlagi ZVDAGA sprejel enotne tehnološke zahteve (ETZ), 
ki opredeljujejo poslovne, organizacijske in tehnološke pogoje za izpolnjevanje tega 
zakona in na njegovi podlagi izdanih podzakonskih predpisov (ARS, 2013, str. 2).  
Dokument vsebuje določila o notranji organizaciji ponudnika, ki izvaja zajem in hrambo, s 
poudarkom na organizacijskih delih, procesih in vlogah zaposlenih, ki so vključeni v zajem 
in hrambo gradiv. ETZ predpisujejo potrebno število ustrezno izobraženih in usposobljenih 
strokovnjakov pri ponudnikih ter določajo vrsto, število in način vrednotenja potrebnih 
dodatnih izobraževanj. Dokument vsebuje določila o infrastrukturi informacijskega sistema 
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za hrambo (osnovne tehnične in postopkovne lastnosti ter ravni varnosti in zanesljivosti), 
določa zahteve za zagotavljanje varnih prostorov, predpisuje splošne pogoje, ki jih mora 
izpolnjevati strojna in programska oprema, ki jo ponudniki ponujajo na trgu za 
zagotavljanje hrambe gradiva ali spremljevalnih storitev, ter predpisuje kontrole, ki se 
nanašajo na varnost dokumentov (dostop, kontrolne sledi, rezervne kopije, sledenje 
gibanju dokumentov, avtentičnost ...).  
Dokument predpisuje postopke zajema, pretvorbe, kontrole, zahtevano obliko in način 
izročitve arhivskega gradiva v digitalni obliki, standarde oblike zapisa za dolgoročno 
hrambo ter podrobneje določajo vrste tehnoloških sredstev za zagotavljanje avtentičnosti 
in celovitosti gradiva v digitalni obliki za dolgoročno hrambo ter dodatne oziroma posebne 
pogoje za storitve v zvezi z velikimi registri in evidencami javnopravnih oseb (Hajtnik, 
2006, str. 12–14).  
5.1.3 NOTRANJA PRAVILA 
Delovanje in notranja pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, 
hrambo tega gradiva v fizični in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo 
opreme in storitev za digitalno hrambo, odbiranje in izročanje arhivskega gradiva javnim 
arhivom, strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo filmskega in 
zasebnega arhivskega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske 
komisije ureja Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (1. člen UVDAG).  
Notranja pravila so interni pravni akt, ki ureja in opisuje zajem in hrambo gradiva v 
digitalni obliki. Sprejem notranjih pravil je pomemben za zagotavljanje pravne veljavnosti 
elektronsko hranjenih dokumentov. Akt opisuje procese oziroma postopke, opremo, 
ukrepe s področja informacijske varnosti in upravljanja z informacijsko infrastrukturo. 
Notranja pravila določajo delovna mesta oziroma osebe, ki so odgovorne za pravilno 
izvajanje posameznih aktivnosti v okviru delovnih procesov, pravilno izvajanje delovnih 
procesov, na kakšen način se dokumentira izvajanje delovnih postopkov ter katero 
opremo uporabljati pri teh postopkih.  
Oseba, ki bo zajemala ali hranila gradiva v elektronski obliki, mora pripraviti notranja 
pravila skladno z 18. členom ZVDAGA. Za javnopravne osebe, ki bodo svoje 
dokumentarno gradivo ali dokumentarno gradivo svojih strank hranile v elektronski obliki, 
je pošiljanje notranjih pravil v potrditev Arhivu Republike Slovenije obvezno, medtem ko 
osebe zasebnega prava lahko prevzamejo vnaprej pripravljena vzorčna notranja pravila 
drugih oseb, ki so taka pravila pripravila za širšo uporabo. Arhiv Republike Slovenije 
preveri skladnost pravil z zakonodajo in enotnimi tehnološkimi zahtevami. Če so pravila 
skladna, ta pravila potrdi, s čimer se gradivu, katerega oseba hrani, zagotovi pravna 
veljavnost že na podlagi zakona. V primeru, da osebe, ki prevzamejo že potrjena vzorčna 
notranja pravila s strani Arhiva Republike Slovenije, jim ni treba posebej pridobivati 
dodatne potrditve, seveda pod pogojem, da jih bodo sprejele v celoti in brez sprememb 
(ARS, 2016). 
Javnopravna oseba mora v skladu z določbami ZVDAGA glede varstva digitalnega gradiva: 
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 sprejeti in izvajati notranja pravila, 
 spremljati izvajanje notranjih pravil, 
 dati notranja pravila v presojo Arhivu Republike Slovenije, 
 za varstvo arhivskega gradiva najemati le certificirane storitve. 
Za uporabo je priporočljiva le certificirana programska in strojna oprema. Zahtevo za 
potrditev notranjih pravil je treba vložiti pri Arhivu Republike Slovenije na predpisanem 
obrazcu zahteve za potrditev notranjih pravil, za potrditev vzorčnih notranjih pravil pa na 
predpisanem obrazcu zahteve za potrditev vzorčnih notranjih pravil. K zahtevku se 
priložijo tudi vzorčna notranja pravila v elektronski obliki za dolgoročno hrambo. Če Arhiv 
Republike Slovenije ugotovi, da so notranja pravila v skladu z ZVDAGA, UVDAG-om in 
ETZ-jem, jih potrdi in vpiše v register potrjenih notranjih pravil (ARS, 2016).  
5.2 PRIPRAVE NA ELEKTRONSKO ARHIVIRANJE 
Vsaka organizacija mora v okviru prehoda na elektronsko arhiviranje izvesti predhodno 
pripravo na zajem in e-hrambo v skladu s predpisi (ZVDAGA, UVDAG, ETZ).  
Vsaka oseba, ki zajema ali hrani dokumentarno gradivo v digitalni obliki, mora slediti 
naslednjim fazam priprave oziroma organizaciji zajema in hrambe (3. člen UVDAG):  
 priprava za zajem in hrambo, ki zajema predhodno raziskavo, analizo poslovnih 
aktivnosti, določitev zahtev za hrambo, oceno obstoječih sistemov ter načrtovanje 
hrambe in vzpostavitve informacijskega sistema za hrambo; 
 priprava in sprejetje notranjih pravil za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki; 
 izvedba hrambe ter spremljanje izvajanja notranjih pravil in ukrepanje ob 
odstopanjih v skladu z notranjimi pravili (notranji nadzor); 
 spremembe in dopolnitve notranjih pravil zaradi spremembe veljavnih predpisov ali 
internih aktov, tehnološkega napredka, spoznanj stroke ali ugotovitev 
pomanjkljivosti pri internem nadzoru, reorganizacij. 
Po sprejemu odločitve za prehod na e-hrambo se začne obdobje raziskav in analiz. V 
sklopu priprave na zajem in e-hrambo je treba opraviti pregled dejavnosti organizacije, 
ugotoviti dejansko stanje na področju dokumentacije in preveriti, katero gradivo se v 
organizaciji uporablja ter narediti popis vrste in virov gradiva. Nato je treba preveriti, ali 
organizacija uporablja interne akte, ki morajo biti skladni z zakonodajo e-hrambe. Sledi 
preverjanje vseh informacijskih sredstev (strojna oprema, programska oprema ter licence 
za uporabo), ki morajo biti akreditirana pri Arhivu Republike Slovenije. Informacijska 
sredstva morajo biti nameščena v ustrezno opremljenih prostorih. Za izvajanje e-hrambe 
je potreben tudi ustrezno usposobljen in izobražen kader.  
Po analizi dejanskega stanja sledi študija izvedljivosti e-hrambe. Organizacija mora oceniti 
zmožnost zagotovitve vseh potrebnih virov za izvajanje ter zmožnost vzpostavitve e-
hrambe. 
Sledi izdelava načrta e-hrambe, ki vključuje (ETZ, 2013, str. 34): 
 način izvedbe, 
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 poslovne funkcije ter odgovornost za njihovo izvajanje,  
 uporabniške, poslovne in tehnološke zahteve za informacijski sistem za zajem in e-
hrambo,  
 načrt usposabljanja,  
 načrt organizacijskega in tehnološkega vzdrževanja,  
 načrt prehoda na novo organizacijo in nov informacijski sistem. 
Na podlagi ugotovitev ter ocene stroškov se organizacija lahko odloči, ali bo storitev 
izvajala sama ali bo storitev najela pri usposobljenih izvajalcih. V primeru, da se 
organizacija odloči, da bo e-hrambo prenesla na zunanjega izvajalca, mora preveriti, ali 
ima izvajalec akreditirano storitev, programsko in strojno opremo pri Arhivu Republike 
Slovenije, kar pomeni, da je v skladu z zakoni.  
5.2.1 PRIPRAVA KLASIFIKACIJSKEGA NAČRTA 
Klasifikacijski načrt je osnovni in najpomembnejši šifrant za razvrščanje dokumentarnega 
in arhivskega gradiva, v katerem je evidentirano katere vrste gradiva hranimo in kakšni so 
roki hrambe tega gradiva. Kakovostno izdelan klasifikacijski načrt vodi do urejenega 
arhiva (Hojnik, 2012, str. 538–539).  
Pri oblikovanju klasifikacijskega načrta mora informacijski sistem podpirati klasifikacijski 
načrt organizacije in biti združljiv z njim. Klasifikacijski načrt mora biti hierarhično 
organiziran na najmanj treh ravneh. Informacijski sistem mora omogočati dodajanje 
klasifikacijskih znakov le skrbniku sistema ter podpirati določitev in hkratno uporabo več 
klasifikacijskih načrtov (Žumer, 2008, str. 370). 
»Informacijski sistem mora podpirati metapodatke za zadeve v klasifikacijskem načrtu. Ko 
so dokumenti zajeti, mora sistem omejiti možnost za dodajanje ali popravljanje 
metapodatkov na skrbnika. Sistem mora s klasifikacijskim načrtom omogočati vsaki 
elektronski zadevi in dokumentu dodelitev: 
 strukturirane numerične in alfanumerične referenčne oznake ter klasifikacijskega 
znaka,  
 tekstovnega naslova ali opisa klasifikacijskega znaka in 
 rok hranjenja.  
Informacijski sistem mora preprečiti izbris elektronske zadeve ali katerega koli dela njene 
vsebine, razen, če gre za uničenje v zvezi z roki hrambe ali izbris, ki ga naredi skrbnik 
zaradi odprave uporabniških napak.« (Žumer, 2008, str. 371). 
Pri prehodu na elektronsko upravljanje z dokumentarnim gradivom zavodi s področja 
zdravstva uporabljajo Enotni klasifikacijski načrt za razvrščanje dokumentacije po vsebini z 
roki hranjenja. Načrt vsebuje razčlenitev poslovne in zdravstvene dokumentacije na 
podlagi decimalne klasifikacije in je enoten za vse zavode s področja zdravstva. Enotno 
klasificiranje je obvezno za vse zavode do tretje ravni klasifikacijskih znakov, podrobnejšo 




5.2.2 OPREDELITEV ROKA HRAMBE GLEDE NA TIP GRADIVA 
»Arhivsko gradivo javnopravnih oseb kot rezultat valorizacije njihovega dokumentarnega 
gradiva konkretno navajajo in določajo predpisi, različni tipski seznami arhivskega gradiva 
in tipski pozitivni seznami, večinoma objavljeni v arhivskih strokovnih časopisih, učbenikih 
in priročnikih, ter navodila in pojasnila za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
gradiva, ki so jih arhivi izdelali posameznim javnopravnim osebam.« (Žumer, 2008, str. 
252). 
Obdelavo podatkov in zbirke podatkov s področja zdravstvenega varstva in eZdravja, 
njihove upravljavce in upravičence do podatkov določa Zakon o zbirkah podatkov s 
področja zdravstvenega varstva (ZZPPZ) (1. člen ZZPPZ). Vrsto in roke hrambe bolnikove 
zdravstvene dokumentacije, šifrante, ki se uporabljajo, natančnejše pogoje in vsebino 
določi minister, pristojen za zdravje (14. člen ZZPPZ).  
Izvajalec zdravstvene dejavnosti mora hraniti zdravstveno dokumentacijo, kajti z njo se 
spremlja zdravljenje bolnika in dokazuje pravilnost postopkov po končanem zdravljenju. 
Predčasno uničena zdravstvena dokumentacija je kaznivo dejanje. V sklopu osnovne 
zdravstvene dokumentacije se hrani zobozdravstveni karton trajno, zdravstveni karton in 
popis bolezni 10 let po smrti bolnika, ostala osnovna zdravstvena dokumentacija pa 15 let. 
Register bolnika, ki prejema kisik in umetno ventilacijo na domu, dokumentacijo hrani 
trajno. Register tuberkuloznih bolnikov dokumentacijo hrani trajno.  
5.2.3 POSTOPKI IZLOČANJA OZ. UNIČEVANJA GRADIVA PO PRETEČENEM 
ROKU HRAMBE 
Gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, se uniči. Gre za postopek izločanja gradiva iz stalne 
zbirke, ki se izvede najmanj vsakih 5 let. Gradivo, ki mu je potekel rok hrambe, se izloči ali 
izbriše. Pri informatizirani evidenci se izbriše samo vsebina gradiva, evidence o zadevah in 
dokumentih se nikakor ne smejo uničiti. Izločanje opravi najmanj tričlanska komisija, ki jo 
sestavljajo uslužbenci glavne pisarne in strokovni javni uslužbenci. Komisija določi, katero 
gradivo se izloči iz zbirke dokumentarnega gradiva, o tem sestavi zapisnik in pisno obvesti 
pristojni arhiv (Stare, 2010, str. 119–120).  
»Postopek uničenja mora biti usklajen z roki hranjenja, obliko gradiva in varnostno 
klasifikacijo gradiva. Uničenje se lahko izvede z brisanjem datotek, ko so zapisane na 
nosilcih za večkratno zapisovanje, fizičnim ali tehnološkim uničenjem nosilcev zapisov, ko 
so zapisane na nosilcih za enkratni zapis. Pri uničenju je treba poskrbeti, da se uničijo tudi 
vse kopije.« (Žumer, 2008, str. 393). 
Za uničevanje gradiva se uporabljajo različne tehnike. Izločeno dokumentarno gradivo, ki 
vsebuje zaupne oziroma tajne podatke, je treba uničiti tako, da vsebine ni mogoče 
prebrati. Za drugo gradivo, ki ne vsebuje zaupnih podatkov, je najprimernejši način 
uničevanja z industrijsko predelavo. O oddaji izločenega dokumentarnega gradiva v 
industrijsko predelavo oziroma o njegovem uničenju mora komisija sestaviti zapisnik 
(Stare, 2010, str. 120). Dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne in tajne podatke, je 
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treba uničiti do neprepoznavnosti zato, da informacije ne pridejo v neprave roke. V 
Sloveniji delujejo službe, ki se ukvarjajo z uničevanjem dokumentarnega gradiva. 
Ustanove lahko uničevanje gradiva naročijo pri takšnih ustanovah, ki gradivo uničijo do 
neprepoznavnosti. 
5.3 DIGITALIZACIJA 
»Digitalizacija (skeniranje dokumentarnega gradiva) je najsodobnejša oblika zapisovanja, 
reproduciranja in snemanja ter shranjevanja dokumentov z računalniško strojno in 
programsko opremo, z možnostjo prikazovanja na računalniškem zaslonu ter shranjevanja 
(arhiviranja) skeniranih slik dokumentov na papirju ali mikrofilmu na magnetnih in 
optičnih nosilcih.« (Žumer, 2008, str. 36). 
Proces, s katerim se papirni dokumenti s skeniranjem pretvorijo v digitalno obliko, 
imenujemo digitalizacija. Skeniranje dokumentov omogoča OCR tehnologija, ki uporabniku 
omogoča strojno branje podatkov iz dokumentov in samodejno prepoznavo dokumentov 
(Eba, str. 8). Digitalizacija, kot proces predstavlja prvi korak pri uporabi dokumentarnega 
gradiva v elektronski obliki ter je sestavljen iz več delov: 
 priprava, 
 zajem, 
 kontrola kakovosti oz. verifikacija,  
 prepoznava,  
 hranjenje oz. arhiviranje. 
Priprava dokumentarnega gradiva poteka na samem vložišču pri naročniku ali pa v centru 
za skeniranje pri samem ponudniku, kjer se dokumentacija vsebinsko razdeli in pripravi, 
dokumente pa po potrebi opremi z »barkodo«, tako da jih prepoznava v nadaljnjem 
procesu ustrezno loči na vodilne dokumente s prilogami (Rodič, 2008, str. 92). 
Zajem papirnih dokumentov se izvede s procesom digitalizacije, s katerim se gradivo, 
izvirno nastalo v fizični obliki, pretvori v elektronsko obliko. Orodje za digitalizacijo 
omogoča tudi uvoz slik, ki so bile digitalizirane z drugimi orodji. Omogočena sta dva 
načina zajema papirnih dokumentov:  
 sprotni zajem, kjer se vsak dokument digitalizira posebej, opremi z atributi in 
shrani v sistem, 
 paketni – masovni zajem z avtomatiziranim kreiranjem enega ali več atributov; 
npr. s pomočjo črtne kode. 
Kontrola kakovosti oz. verifikacija se v nasprotju z zajemom, ki se nanaša samo na 
papirno dokumentacijo, izvaja tudi za elektronske dokumente. Ta proces se izvaja 
avtomatično na osnovi vnaprej definiranih pravil in je uporabniku običajno skrit (Rodič, 
2008, str. 93). 
Proces dodeljevanja atributov imenujemo indeksiranje, pridobljene podatke pa 
metapodatki. Ti podatki nosijo informacijo o dokumentu, ki je potrebna za poznejše 
iskanje in pregledovanje dokumenta v arhivu (Mentis, 2016).  
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Informacijska oprema za optično branje (skeniranje) mora zagotavljati nespremenljivost in 
celovitost skeniranih dokumentov, omogočiti preprosto ugotovitev vsakršne spremembe 
skeniranega dokumenta ter podatke o času, načinu ter osebi, ki je skenirala (Stare, 2010, 
str. 44). 
Po pretvorbi izvirnega dokumentarnega gradiva v elektronsko obliko je treba gradivo 
uničiti v skladu s standardi in varnostno politiko. Pri uničenju mora biti prisotna tričlanska 
komisija. Uničenje gradiva mora biti evidentirano, in sicer mora biti izdelan komisijski 
zapisnik s popisom uničenih dokumentov.  
Prednosti digitalizacije se odražajo v (Cetis, 2016):  
 prihranku arhivskega prostora in opreme, 
 zmanjšanju števila zaposlenih, ki se ukvarjajo z varstvom in obdelavo dokumentov,  
 hitrejšem dostopu do informacij,  
 možnosti pregledovanja in tiska digitalnih dokumentov,  
 možnosti uporabe dokumentov in podatkov več uporabnikov hkrati,  
 možnosti omejitve dostopa in iskanja digitaliziranih vsebin, 
 učinkovitejšem varstvu informacij.  
Prednost digitalizacije dokumentov se odraža tudi v zmanjšanju izgube in uničenja le teh. 
Pripomore k večji učinkovitosti delavcev s hitrim in preprostim iskanjem dokumentov 
(Proel, 2016).  
Klasični arhivi so pogosto polni, za nove dokumente primanjkuje prostora, medtem ko so 
dokumenti v elektronski obliki shranjeni na zelo majhnem fizičnem prostoru. V proces 
varstva in obdelave dokumentov je v organizaciji vključenih več zaposlenih. Digitalizacija 
bi pripomogla k zmanjšanju števila zaposlenih ter s tem znižanja stroškov. Iskanje 
dokumentov v klasičnem arhivu je pogosto oteženo, pretvorba dokumentov v elektronsko 
obliko pa omogoča dostop do njih kar preko računalnika. Digitalizirani dokumenti so 
vedno na voljo, kadar jih potrebujemo. Z digitalizacijo dokumentov se zagotovi varnost 
pred uničenjem dokumentov v papirni obliki. Pravilno zajeto dokumentarno gradivo 
zagotavlja nespremenljivost. Organizacije pogosto delujejo na različnih, oddaljenih 
lokacijah. Z digitalizacijo se omogoča pregled na vseh oddaljenih lokacijah ter več 
uporabnikom hkrati. Digitalizacija pripomore k učinkovitejšemu varstvu informacij, saj je 
omogočena omejitev dostopa do digitaliziranih vsebin.  
5.4 ELEKTRONSKO OBVLADOVANJE PROCESOV 
Elektronsko obvladovanje procesov organizaciji prinaša številne prednosti, kot so večja 
učinkovitost, konkurenčnost, nižji stroški, krajši poslovni cikli ter boljša organiziranost, kar 
pa dosežemo s prenovo informacijskih procesov in informatizacijo poslovanja.  
Informatizacija poslovanja pomeni, da ročno upravljanje papirnih dokumentov 
nadomestimo z elektronsko podprtimi poslovnimi procesi. Dokumente že ob vstopu v 
organizacijo v sprejemni pisarni digitaliziramo, izvedemo zajem podatkov z dokumentov, 
ki jih klasificiramo in posredujemo ustreznim naslovnikom znotraj organizacije. S tem 
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zagotovimo, da je nadaljnja distribucija in obravnava dokumentov bistveno hitrejša, s tem 
pa tudi zagotovimo sledljivost in pregled nad dokumenti. Z elektronskim obvladovanjem 
procesov zmanjšamo stroške vnosa podatkov v informacijski sistem, zmanjšamo rutinska 
opravila na najmanjšo možno mero, zaposleni pa pridobijo na času za reševanje bistvenih 
nalog za poslovanje, kar pripomore k boljši učinkovitosti poslovanja. Z informatizacijo 
zagotovimo revizijsko sled, ki omogoča vpogled, kje je dokument in kdo ima do njega 
dostop, kar prispeva k večji varnosti poslovanja. Z informatizacijo dosežemo večje 
zadovoljstvo uporabnikov, saj imajo celovit pregled nad procesi, v katerih sodelujejo 
(Mikrocop, 2016).  
»Optimizacija delovnih procesov pomeni odpravljanje slabosti delovnega procesa z 
uvedbo novih tehnoloških rešitev za obstoječi delovni proces, pri čemer se organizacijski 
sistem, ki delovne procese izvaja, bistveno ne spremeni. Optimizacija delovnih procesov 
vključuje analizo delovnega procesa, prenos delovnega procesa v računalniško okolje in 
poganjanje simulacij ter izvedbo optimizacije z vključevanjem sodobnih rešitev.« (MJU, 
2016).  
Optimizacija internih delovnih procesov zajema (Azor, 2016):  
 splošni pregled obstoječega stanja, 
 podrobno analizo poslovnih procesov, 
 finančno analizo projekta optimizacije, 
 izdelavo poslovnega načrta, 
 projektne aktivnosti. 
V Kliniki Golnik se laboratorijske in diagnostične preiskave izvajajo na oddelkih ločeno od 
lokacije, kjer je bolnik obravnavan. Po opravljenih preiskavah se izvidi tiskajo in pošiljajo v 
ambulante in na oddelke. Kurirke so zadolžene, da izvide dostavijo, administratorke pa za 
razvrstitev v popise in kartone, in da jih dostavijo zdravnikom na vpogled. Pogosto se 
dogaja, da izvidi niso dostavljeni na pravilno lokacijo.  
Z optimizacijo internih delovnih procesov bi dosegli, da se izvidi ne bi več tiskali in pošiljali 
na oddelke in v ambulante. Izvide bi digitalizirali in jih shranili v sistem, kjer bi imeli 
zdravniki takojšen vpogled vanje. S tem bi znižali stroške uporabe papirja, izvidi se ne bi 
več izgubljali, razbremenili bi kurirke in administratorke, ki bi imele več časa za 
opravljanje drugih opravil. 
5.5 HRAMBA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Pri elektronskih dokumentih je cilj enak kot pri dokumentih, ki jih imamo na papirju ali 
drugih tradicionalnih materialih. Posebne značilnosti elektronskih dokumentov, še posebno 
njihova krhkost in dovzetnost za spremembe, pomenijo, da nekateri vidiki izvajanja opravil 
hrambe zahtevajo večji poudarek in so nujnejši. Hramba ni sama sebi namen, temveč 
stvari hranimo z razlogom, včasih pa celo zaradi več razlogov. Ponovna uporaba samih 
dokumentov ali informacij, ki jih vsebujejo, je drug razlog za ohranitev dokumentov. To je 
še posebej pomembno, kajti ponovna uporaba elektronskih informacij je navadno mnogo 
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lažja kot pa uporaba informacij na papirjih, še posebno, kadar imamo opravka z veliko 
količino podatkov ali zapisov. Naše aktivnosti za hrambo ne smejo postavljati ovir za 
takšno ponovno uporabo. Paziti je treba, da se ne kršijo pravne omejitve za 
nepooblaščeno ponovno uporabo informacij (ARS, 2006, str. 51).  
Javnopravne osebe, ki hranijo javno arhivsko gradivo v digitalni obliki, morajo na zahtevo 
pristojnega arhiva poročati o načinu in postopkih hrambe, in sicer (Žumer, 2008, str. 
396): 
 o uporabljeni opremi in storitvah,  
 o uporabljenih oblikah in nosilcih zapisa,  
 o zagotavljanju trajne dostopnosti podatkov,  
 o načrtovanih in izvedenih pretvorbah v drugo obliko zapisa ali prepisih na drug 
nosilec zapisa,  
 o ukrepih za zagotavljanje celovitosti, avtentičnosti ter uporabnosti gradiva,  
 o drugih pomembnih dejavnikih hrambe gradiva.  
Javnopravne osebe morajo elektronsko arhivsko gradivo izročati pristojnim arhivom pod 
enakimi pogoji kot druge oblike gradiva ter v skladu s strokovnimi navodili pristojnega 
arhiva. Elektronsko arhivsko gradivo mora biti hranjeno po predpisanih postopkih za 
dolgoročno hrambo. Poleg hrambe na glavni lokaciji mora biti zagotovljena tudi varna 
hramba najmanj dveh dodatnih kopij arhivskega gradiva na dveh geografsko oddaljenih 
lokacijah. Lokaciji morata biti oddaljeni najmanj 50 km zračne linije. S tem se prepreči 
izguba podatkov ali uporaba podatkov s strani nepooblaščenih oseb (Žumer, 2008, str. 
396). 
V Sloveniji se pojavlja vedno več podjetij, ki se ukvarjajo s hrambo elektronskega 
dokumentarnega gradiva. Ponujajo certificirane storitve ter za naročnike opravljajo 
hrambo v skladu z veljavno zakonodajo. Podjetja lahko upravljanje in hrambo 
dokumentov v celoti prepustijo ponudnikom storitev.  
5.5.1 TEHNOLOGIJA ELEKTRONSKEGA DOKUMENTARNEGA SISTEMA 
Programska in strojna oprema za zajem, hrambo in spremljevalne storitve mora biti v 
skladu z ZVDAGA, UVDAG-om in ETZ-jem.  
»Strojna oprema za zajem in pretvorbo gradiva, hrambo gradiva v digitalni obliki in 
spremljevalne storitve mora biti priznana in uveljavljena, njena uporaba pa podprta s 
strojno in programsko opremo, uveljavljeno na trgu. Skladna mora biti z mednarodnimi, 
državnimi in drugimi splošno priznanimi in praviloma odprtimi standardi, če obstajajo. 
Poleg tega mora biti skladna z določbami ZVDAGA, UVDAG-a, ETZ-ja in ugotovljenimi 
potrebami ter zahtevami za posamezne razrede zmogljivosti, ki jih z enotnimi tehnološkimi 
zahtevami določi Arhiv Republike Slovenije.« (Žumer, 2008, str. 346). 
»Programska oprema za zajem in pretvorbo gradiva, hrambo gradiva v digitalni obliki in 
spremljevalne storitve mora biti splošno priznana in uveljavljena ali posebej razvita za 
zajem gradiva, njegovo hrambo v digitalni obliki ali spremljevalne storitve po predpisih. 
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Njena uporaba mora biti podprta s strojno in programsko opremo, uveljavljeno na trgu. 
Skladna mora biti z mednarodnimi, državnimi in drugimi splošno priznanimi standardi ter z 
določbami ZVDAGA, UVDAG-a, ETZ-ja in ugotovljenimi potrebami. Poleg tega mora biti 
skladna z zahtevami za posamezne razrede zmogljivosti, ki jih z enotnimi tehnološkimi 
zahtevami določi Arhiv Republike Slovenije.« (Žumer, 2008, str. 346–347). 
V notranjih pravilih organizacije morajo biti navedeni podatki o strojni opremi, programski 
opremi ter nosilcih zapisa, ki jih organizacija uporablja za dolgoročno e-hrambo. Strojna in 
programska oprema ter nosilci zapisa morajo biti mednarodno uveljavljeni ter v skladu z 
mednarodnimi, državnimi in drugimi splošno priznanimi standardi. Če se hranijo osebni 
podatki ali občutljivi osebni podatki, mora biti oblika zapisa kriptirana, kar pomeni, da 
mora biti zaščitena z uporabo šifrirnih mehanizmov pred nepooblaščenim vpogledom v 
podatke. Oblika zapisa mora tudi zagotavljati ohranitev vsebine gradiva ter po obdobju 5 
let omogočati pretvorbo v novo elektronsko obliko zapisa, ki bo takrat izpolnjevala pogoje 
varne hrambe. Najmanj enkrat letno mora organizacija preveriti kakovost zapisa na 
nosilcih in jih po potrebi menjati še pred pričakovanim potekom dobe trajanja (ETZ II, str. 
25–26). 
Organizacije lahko uporabljajo katero koli programsko in strojno opremo v skladu z 
zakonom, vendar je tveganje pri uporabi opreme, akreditirane pri Arhivu Republike 
Slovenije, manjše, saj gre oprema skozi predpisani proces evalvacije in potrjeno zadošča 
zahtevam zakona. Pri drugi opremi mora biti tisti, ki elektronsko hrani gradivo, prepričan, 
da ustreza zahtevam zakona oziroma mora to jamčiti zunanji izvajalec storitev arhiviranja 
(Monitor PRO, 2016). 
Za uvedbo e-arhiviranja je potreben računalnik, delovna postaja, strežnik, kjer je sistem, 
diskovna polja, komunikacijska oprema ter programska oprema. Organizacije si lahko 
navedeno priskrbijo same, vendar je pomembno, da je tehnologija v skladu s predpisi.  
5.5.2 VARNOST ELEKTRONSKEGA DOKUMENTARNEGA SISTEMA 
Informacijski sistem sestavljajo strojna in programska oprema ter standardi informacijsko 
varnostne industrije. Standardi narekujejo uporabnikom način uporabe produktov v okviru 
zagotovitve informacijske varnosti znotraj organizacije.  
»Informacijska varnost pomeni varstvo podatkov in informacijskih sistemov pred 
nezakonitim dostopom, uporabo, razkritjem, ločitvijo, spremembo ali uničenjem.« 
(Wikipedija, 2016). Informacijsko varnost lahko opredelimo kot zaupnost, neokrnjenost in 
razpoložljivost podatkov, ki jo dosežemo z uvedbo sistema upravljanja varovanja 
informacij (SUVI). Glavni cilj vzpostavitve SUVI-ja je zagotovitev zaupnosti, celovitosti in 
razpoložljivosti ter zmanjšanje tveganja. Do informacij lahko dostopajo le pooblaščeni 
uporabniki, ki jim je dostop do informacij in virov zagotovljen, ko jih potrebujejo. SUVI 
varuje celovitost in popolnost informacij ter prepoznava ranljivosti in grožnje za 
informacijske vire. Uvedba SUVI-ja vključuje faze načrtovanja, uvedbe in izvajanja, 
nadzora, analiziranja ter ukrepanja.  
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Vodstvo organizacije mora zagotoviti podporo varovanju informacij in se zavezati, da bo 
zagotavljalo potrebne vire za izvajanje varnega in zanesljivega SUVI-ja ter sprejeti in 
objaviti politiko varovanja informacij. Določiti mora odgovorno osebo za spremljanje 
zakonodaje in redno izvajanje varnostnih pregledov (Žumer, 2008, str. 348). 
Najbolj razširjen standard, namenjen sistemom upravljanja varovanja informacij, je 
ISO/IEC 27001. Leta 2008 je bil uveden standard ISO/IEC 27799, ki vsebuje priporočila za 
upravljanje sistemov informacijske varnosti v zdravstveno varstvenih okoljih. Standard je 
komplementarni standard k ISO/IEC 27001 in ISO 27002 (Orel & Bernik, 2016).  
Klinika Golnik bi lahko uvedla standarda ISO 27002 in ISO/IEC 27799, ki sta že preverjena 
pri uporabnikih e-hrambe v zdravstvenih ustanovah.  
5.5.3 KLJUČNE PREDNOSTI ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA 
Ključne prednosti elektronskega arhiviranja so lažje, hitrejše in bolj organizirano 
poslovanje. Pri uporabi elektronskega arhiva je ključna prednost v času, ki ga porabimo 
pri iskanju. Z vpisom ključnih meril pridobimo dokumente na vpogled na ekranu v zgolj 
sekundi ali dveh. Takšen dokument lahko natisnemo ali pošljemo preko elektronske pošte. 
Pri iskanju dokumentov nismo odvisni od fizične lokacije, saj so dokumenti iz 
elektronskega arhiva dostopni na kateri koli lokaciji. Elektronsko arhiviranje dokumentov 
zagotavlja varnost pred neupravičenim dostopom in zlorabo ter pred uničenjem in višjo 
silo, saj se elektronsko arhivirani dokumenti lahko hranijo na več lokacijah, ki so med 
seboj oddaljene. Dostop do dokumentov imajo le pooblaščeni uporabniki z ustreznimi 
pravicami. Pomembna lastnost elektronskega arhiva je sledljivost, ki zagotavlja vpogled 
uporabnikov, ki so dostopali do dokumentov, beležijo se vse akcije, ki se zgodijo z 
dokumentom. Dokumentov v sistemu e-arhiva ni možno spreminjati brez beleženja 
revizijske sledi. Z elektronskim arhivom prihranimo na prostoru in denarju, saj ne 
potrebujejo veliko fizičnega prostora. Prihranimo pa tudi na stroških tiskanja. Dokumenti 
iz elektronskega arhiva so dostopni na vseh lokacijah delovanja organizacije in so na voljo 











V tabeli 1 so prikazane prednosti in slabosti klasičnega in elektronskega arhiviranja. 
Tabela 1: Primerjava klasičnega in elektronskega arhiviranja 
 Prednosti Slabosti 
Klasično 
arhiviranje 
 Preprosta uporaba 
 Preprosta hramba 
 Prostorska stiska 
 Pogosto pomešani, delno 
ali v celoti izgubljeni 
dokumenti 
 Večja nevarnost 
poškodovanja 
dokumentov 
 Slabša dostopnost 
 Dolgotrajno in oteženo 
iskanje 
 Dostop ni omogočen več 
uporabnikom hkrati 
 Slab nadzor nad uporabo 
dokumentov 
 Večja nevarnost 
nepooblaščenih 
vpogledov 
 Višji stroški 
Elektronsko 
arhiviranje 
 Večja učinkovitost 
 Boljša dostopnost 
 Oddaljen dostop 
 Lažje in hitrejše iskanje  
 Nižji stroški arhiviranja 
 Lažje obvladovanje delovnih 
procesov 
 Boljša sledljivost ter nadzor 
nad uporabo dokumentov 
 Boljša zaščita pred izgubo in 
poškodovanjem dokumentov  
 Večja odgovornost 
arhivarjev in informatikov 
 Potreba po IT-
strokovnjakih in visokem 
tehnološkem znanju 
 Višji finančni vložki 
 Dodatni stroški za 
digitalizacijo klasičnega 
arhiva 
 Okvare strojne opreme in 
napake programske 
opreme 
 Zastarelost tehnologije 
Vir: lasten 
Iz tabele je razvidno, da ima klasično arhiviranje le dve prednosti, in sicer preprosto 
uporabo in hrambo. Elektronsko arhiviranje ima pred klasičnim ogromno prednosti, ki se 
kažejo v večji učinkovitosti, boljši dostopnosti gradiva, možnost oddaljenega dostopa ter 
lažje in hitrejše iskanje gradiva. Elektronsko arhiviranje omogoča lažje obvladovanje 
delovnih procesov, boljšo sledljivost ter boljši nadzor nad uporabo dokumentov. 
Dokumenti so bolj zaščiteni pred izgubo in poškodovanjem kot pri klasičnem arhiviranju.  
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Tako klasično kot elektronsko arhiviranje imata tudi slabosti. Pri klasičnem arhiviranju se 
slabosti odražajo v prostorski stiski ter visokih stroških arhiviranja. Dokumenti so pogosto 
pomešani, delno ali v celoti izgubljeni. Dokumentacija je bolj izpostavljena nevarnosti 
poškodovanja dokumentov. Dokumenti so težko dostopni, za iskanje porabimo veliko 
časa, dostop pa ni omogočen več uporabnikom hkrati. Nadzor nad uporabo je slab, 
pojavlja se večja nevarnost vpogleda nepooblaščenim osebam. Elektronsko arhiviranje pa 
zahteva večjo odgovornost arhivarjev in informatikov, IT-strokovnjake ter visoko 
tehnološko znanje. Finančni vložki so višji, pojavijo pa se tudi dodatni stroški za 
digitalizacijo klasičnega arhiva. Obstaja nevarnost okvare strojne opreme in napak 
programske opreme. Težava se pojavi tudi pri zastarelosti tehnologije, ki jo je treba 
nenehno vzdrževati ter posodabljati.  
V zdravstveni ustanovi je pot elektronske kartoteke bistveno krajša in lažja, saj se prenaša 
iz ˝računalnika na računalnik˝. Stroški upravljanja so manjši, ker ne potrebujemo 
fizičnega arhiva. Prednost elektronske kartoteke je krajši čas iskanja predhodnih 
zdravstvenih zapisov in podatkov nekega bolnika, če je bil bolnik v ustanovi že predhodno 
obravnavan. V tem primeru ni potrebno iskanje fizične kartoteke, saj so vsi podatki 
dostopni z aktiviranjem elektronske kartoteke. Po vsaki zaključeni obravnavi se 
elektronska kartoteka zaključi in pospravi v elektronski arhiv. Tak sistem omogoča večjo in 
boljšo preglednost nad kartotekami, saj ostanejo aktivirane samo tiste, ki so še v teku 
(Sečnik, 2015). 
5.5.4 MOŽNOSTI IZVAJANJA 
Organizacija ima na razpolago dve možnosti uvedbe elektronskega poslovanja in e-
hrambe. Prva možnost je, da elektronsko poslovanje in e-hrambo izvaja v lastni režiji. 
Druga možnost pa je, da upravljanje in e-hrambo prenese v zunanje izvajanje, saj se na 
trgu pojavlja več ponudnikov, ki nudijo storitve elektronskega upravljanja z 
dokumentarnim gradivom. Izbira lahko med ponudniki, ki so registrirani kot ponudniki 
opreme in storitev pri Arhivu RS, imajo potrjena notranja pravila in akreditirano 
programsko opremo ter imajo zaposlene osebe z izobrazbo ter opravljenim strokovnim 
izpitom iz arhivistike.  
Organizacija se odloči, ali bo postopke upravljanja in e-hrambe prenesla na izvajalce 
storitev ali bo izvajala lastno e-hrambo. V primeru hrambe v lastni režiji mora sama 
zagotoviti vse potrebne resurse, kar pomeni, da mora pri nakupu in pripravi strojne ter 
programske opreme upoštevati zahteve ZVDAGA in ETZ-ja ter izvajanje varnostnih politik. 
S tovrstnim načinom hrambe ima zagotovljen nadzor nad celotnim procesom. V okviru 
strojne opreme mora organizacija zagotoviti strežnik, kamor bo nameščena programska 
oprema za e-hrambo, ter optične čitalnike za zajem in pretvorbo v digitalno obliko. 
Programska oprema mora biti pred uporabo testirana. Za izvajanje e-hrambe v lastni režiji 
organizacija potrebuje usposobljene človeške vire ter tehnološka sredstva. S stroškovnega 
vidika je poleg nakupa strojne in programske opreme treba upoštevati tudi druge naložbe, 
med katere sodijo varnostni sistemi, prostori za namestitev opreme, stroški 
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komunikacijskih povezav, vzdrževanje opreme ter stroški izobraževanja kadra, kar pa za 
organizacijo predstavlja kar veliko finančno breme. 
Organizacija mora pri odločitvi za lastno izvajanje upoštevati vse zahteve, kar pa se 
pogosto izkaže, da je boljša izbira storitev predati zunanjim izvajalcem. Organizacija lahko 
vse procese od zajema, pretvorbe in elektronske hrambe prenese v zunanje izvajanje 
ponudnikom storitev, ki ponujajo različne rešitve, vendar mora biti pri izbiri ponudnika 
pazljiva in izbrati ponudnika, ki ponuja zakonsko skladno elektronsko arhiviranje, ki 
zagotavlja varno in dolgoročno hrambo. Ko se organizacija odloči za prenos upravljanja in 
hrambe v zunanje izvajanje, ji strojne in programske opreme ni treba kupiti, saj jo 
zagotavlja ponudnik storitve. Zunanji izvajalec lahko nudi bistveno boljšo rešitev, hitrejšo 
in cenejšo uvedbo rešitve, za lažje izvajanje pa organizaciji zagotavlja tudi skrbništvo 




6 RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V KLINIKI 
GOLNIK 
Univerzitetna klinika za pljučne bolezni in alergijo je klinična, raziskovalna in pedagoška 
ustanova, v kateri so obravnavani bolniki s pljučnimi in alergijskimi boleznimi iz celotne 
Slovenije. V Kliniki se izvaja tudi dodiplomsko in podiplomsko izobraževanje zdravnikov in 
drugih zdravstvenih sodelavcev.  
Leta 1921 je bilo na Golniku ustanovljeno klimatsko zdravilišče za pljučne bolnike, kjer so 
zdravili pljučno tuberkulozo, kasneje pa so vključili tudi pulmološko, alergološko 
diagnostiko ter diagnostiko bolezni srca in zgornjih prebavil. V sklopu Klinike Golnik se 
izvaja ambulantna dejavnost tudi v Pulmološki in alergološki ambulanti v Ljubljani ter 
Internistični ambulanti v Kranju. V endoskopskem oddelku izvaja diagnostične preiskave, 
kot so bronhoskopija, gastroskopija in kolonoskopija. V ustanovi pa delujejo še oddelek za 
kardiovaskularno funkcijsko diagnostiko in ultrazvočno diagnostiko, oddelek za 
respiratorno funkcijsko diagnostiko, laboratorij za motnje dihanja v spanju ter rentgenski 
oddelek. 
V Kliniki Golnik je 475 zaposlenih, od tega 42 zdravnikov specialistov, 16 zdravnikov 
specializantov, 187 medicinskih sester, 63 zaposlenih v laboratorijih in drugo zdravstveno 
osebje ter osebje v nezdravstveni dejavnosti (Klinika Golnik, 2016). 
Vir: Klinika Golnik (2016) 
Slika 1: Organigram Klinike Golnik 
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6.1  VRSTE DOKUMENTACIJE V KLINIKI GOLNIK 
V Kliniki Golnik vsakodnevno nastaja obsežna poslovna in zdravstvena dokumentacija. S 
poslovno dokumentacijo se večinoma upravlja v elektronski obliki, zdravstvena 
dokumentacija pa še vedno v papirni obliki.  
V poslovno dokumentacijo sodi: 
 kadrovska dokumentacija; so podatki o zaposlenih, pogodbe o zaposlitvi, pogodbe 
o izobraževanjih itd.  
 pravna dokumentacija; so sklepi, odločbe itd. 
 finančno-računovodska dokumentacija; vsebuje prejete in izdane račune, plačilne 
liste zaposlenih itd. 
 tehnična in druga poslovna dokumentacija. 
V zdravstveno dokumentacijo sodijo: 
 popisi bolezni; je dokumentacija, ki nastane, ko je bolnik sprejet v bolnišnico. V 
njem se shranjuje vsa dokumentacija, ki nastane v času hospitalizacije (anamneza, 
laboratorijski izvidi, izvidi laboratorija za mikrobakterije, izvidi respiratornega 
laboratorija, EKG, temperaturni listi, listi zdravstvene nege, odpustnica itd.).  
 kartoni; se uporabljajo ob ambulantni diagnostiki. V njih se hrani vsa 
dokumentacija, ki nastane ob ambulantnem pregledu.  
 RTG mape; so mape, v katerih se shranjuje dokumentacija slikovne diagnostike. 
 dokumentacija respiratornega laboratorija; so izvidi respiratornih preiskav, ki se 
vlagajo v herbarij mape po zaporednih številkah in letu obravnave. 
 dokumentacija kardiološkega laboratorija; so izvidi preiskav, ki jih izvaja 
Kardiološki laboratorij. To so izvidi cikloergometrije, UZ srca, barvni Doppler ven in 
24-urno merjenje krvnega tlaka. Za vsako preiskavo se nastavi herbarij mapa, v 
katere se izvidi vlagajo po zaporednih številkah in letu obravnave. 
 dokumentacija endoskopskega oddelka; so izvidi gastroskopij, kolonoskopij, 
rektoskopij in bronhoskopij. Za vsako preiskavo se nastavi registrator, v katerem 
se hranijo izvidi po zaporednih številkah in letu obravnave. 
V sklopu zasledovanja gibanja tuberkuloze in usklajevanje epidemioloških ukrepov proti 
tuberkulozi je bil v Kliniki Golnik ustanovljen Register tuberkuloznih bolnikov. Javni 
zdravstveni zavodi ter druge pravne in fizične osebe v zdravstveni dejavnosti so dolžne 
Registru pošiljati podatke bolnikov s tuberkulozo. Ti podatki se poročajo v obliki 
izpolnjenih obrazcev, ki jih Register hrani v registratorjih v lastni zbirki.  
Glavnino dokumentarnega gradiva predstavlja zdravstvena dokumentacija, zato je v 
diplomskem delu poudarek na problematiki hrambe zdravstvene dokumentacije. 
6.2 RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V KLINIKI GOLNIK 
Vsa prejeta pošta, naslovljena na Kliniko Golnik, prispe v vložišče. Zaposlena v vložišču 
pošto pregleda in razvrsti. Pošto, ki ni naslovljena neposredno na naslovnika, odpre ter 
pregleda, komu je namenjena. Na vso prejeto pošto odtisne prejemno štampiljko, ki 
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vključuje naziv organizacije, datum prejema, signirani znak ter priloge. Sledi evidentiranje 
dokumentarnega gradiva ter signiranje. Vsa prejeta pošta se vpiše v knjigo oziroma 
evidenco, kamor se zavede zaporedna številka, pošiljatelj, vsebina prejete pošte, 
prejemnik ter podpis prejemnika. V prejemni štampiljki se zabeležita signirani znak in 
število prilog, gradivo pa se po kurirju dostavi uslužbencu, ki mu je pošta namenjena.  
Kadrovska služba vloge za zaposlitev prejema v elektronski ter papirni obliki. Elektronska 
vloga se natisne, pošlje v vložišče, kjer se vpiše kot prispela pošta ter posreduje 
pristojnim v obravnavo. Vloge se hranijo do izbire kandidata, nato se uničijo. Vloge za 
višje položaje se na zahtevo kandidata vrnejo ali uničijo. Za izbranega kandidata se v 
kadrovski službi nastavi personalna mapa, v katero se vlagajo dokumenti.  
Evidence o izobraževanju so vodene v elektronski obliki, potrdila o opravljenem 
izobraževanju pa se natisnejo in shranijo v personalno mapo zaposlenega, ki je 
izobraževanje opravil. Obrazci za obvezna socialna zavarovanja se izpolnjujejo preko 
portala. Po prejemu izpolnjenega dokumenta s strani relevantnih institucij se dokument 
natisne ter vloži v personalno mapo. Obrazec za zdravniško spričevalo se izpolnjuje in 
pošilja na Medicino dela v elektronski obliki. Po prejemu elektronskega zdravniškega 
spričevala s strani Medicine dela se dokument natisne, podpiše, žigosa ter vloži v 
personalno mapo.  
V pravno dokumentacijo sodijo pogodbe, interni akti, posebni sklepi, podjemne pogodbe 
itd. Pravno področje se vključuje v različna področja dela, za katera pripravlja sklepe. Ti 
sklepi se hranijo pri uslužbencih posameznih področij.  
Tehnična dokumentacija obsega projektno in gradbeno dokumentacijo. V projektno 
dokumentacijo sodi dokument identifikacije investicijskega projekta, predinvesticijska 
zasnova ter investicijski program. Gradbena dokumentacija pa obsega načrte (idejni 
projekt, projekt za pridobitev gradbenega dovoljenja, projekt za izvedbo ter projekt 
izvedbenih del). Med izvedbo projekta nastajajo zapisniki, gradbene knjige in gradbeni 
dnevniki. V tehnično dokumentacijo sodijo tudi zapisniki o pregledih in preizkusih 
(vodovod, razsvetljava, mobilna telefonija itd.) ter navodila za naprave za vzdrževanje. 
Računi, naročilnice ter zahtevki tehnične dokumentacije se vodijo v elektronski obliki, in 
sicer se pošiljajo vodji tehnične službe, ki dokumentacijo pregleda, potrdi ali zavrne ter 
posreduje v računovodstvo.  
Finančno-računovodska dokumentacija obsega knjigovodske listine, poslovne knjige, 
računovodske predračune, obračune itd. Knjigovodske listine se med poslovnim letom 
odlagajo v registratorje, ki so označeni z nazivom organizacije, vrsto listine, zaporednimi 
številkami ter obdobjem, na katerega se nanašajo. Ko v Kliniko Golnik prispe račun z 
navedbo naslovnika, se dokument klasificira, odpre se nov konto. Po prejemu in pregledu 
računa imetnik potrdi prejem in ga pošlje vodji računovodstva. Vodja računovodstva račun 
odpre, ga potrdi in pošlje v finance. Finance račun poknjižijo in ga pošljejo v glavno 
knjigo. Iz glavne knjige je račun poslan v e-arhiv ter poslovno področje.  
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Zdravstvena dokumentacija hospitalne obravnave posameznega bolnika se vlaga v popis 
bolezni. Ob vsaki hospitalizaciji se nastavi nov popis bolezni. V primeru, da je bil bolnik že 
v preteklosti hospitaliziran v Kliniki Golnik, se stari popisi iz stalne zbirke pošljejo na 
oddelek, kamor je bolnik sprejet. Administratorka pa je zadolžena, da popise združi ter 
med hospitalizacijo vse tekoče izvide vlaga v popis. Po odpustu se popis bolezni uredi po 
protokolu ter pospravi v tekočo zbirko. Po odpustu bolnika se popis še en mesec hrani v 
tekoči zbirki v oddelčni administraciji, nato se popis uredi po protokolu in pošlje v stalno 
zbirko. Pri ambulantnih pregledih se za vsakega bolnika ob prvem pregledu nastavi 
karton, v katerega se kasneje vlagajo izvidi vseh ambulantnih pregledov kronološko. Če se 
bolnik redno vodi v ambulanti, se ob vsakem obisku na karton napiše datum pregleda ter 
zdravnika, ki ga pregleduje. 
6.3  HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA V KLINIKI GOLNIK  
Tekoča zbirka poslovne dokumentacije se hrani v priročnih arhivih posameznih služb, za 
upravljanje z njo pa so zadolženi uslužbenci posameznih področij. Dokumentacija se hrani 
v registratorjih kronološko. Poslovna dokumentacija se upravlja in hrani ločeno od 
zdravstvene. Tudi v stalni zbirki se poslovna dokumentacija hrani ločeno od zdravstvene.  
Kadrovska dokumentacija se hrani v osebnih oziroma personalnih mapah zaposlenih. V 
mapah so vložene pogodbe o zaposlitvi, aneksi k pogodbi, pogodbe o izobraževanju, 
licence za opravljanje dela, dokazila o izobrazbi, izvidi zdravniških pregledov, potrdila o 
izobrazbi, odločbe, odločbe s strani ZPIZ-a, sporazumne odpovedi itd. Personalne mape 
zaposlenih so razvrščene po abecednem vrstnem redu v tekoči zbirki kadrovske službe. Ko 
zaposleni prekine delovno razmerje, se po dveh letih mapa prenese v stalno zbirko. 
Pogodbe o zaposlitvi ter pogodbe o izobraževanju se hranijo trajno oziroma 100 let od 
rojstva osebe.  
V sklopu tehnične dokumentacije se vsa projektna in gradbena dokumentacija, načrti 
hranijo v papirni obliki v registratorjih. Zbirka je urejena po stavbah kronološko. 
Dokumentacija se hrani 2 leti v tekoči zbirki, nato se prenese v stalno zbirko, kjer se hrani 
trajno. V sklopu vzdrževanja se navodila za uporabo naprave hranijo elektronsko v 
programu Biportal ter v papirni obliki v registratorjih na lokaciji, kjer je naprava v uporabi. 
Navodila se hranijo, dokler je naprava v uporabi, nato se zavržejo.  
Finančno-računovodska dokumentacija se še vedno hrani v papirni obliki, razen plače, ki 
se hranijo v elektronski obliki. Bilance se hranijo trajno, finančne poslovne pogodbe pa se 
hranijo 10 let, nato se zavržejo.  
Tekoča zbirka zdravstvene dokumentacije se hrani v priročnih arhivih, in sicer v glavni 
pisarni ter oddelčnih pisarnah, ki jo urejajo zdravstvene administratorke, stalna zbirka pa 
v ločeni stavbi, ki jo urejajo tri arhivarke. Pri razvrščanju zdravstvene dokumentacije se 
uporablja številčno razvrščanje. V tekoči zbirki je za hrambo hospitalne dokumentacije 
(popisi) zelo malo prostora, zato se dokumentacija po enem mesecu preda v stalno 
zbirko. Ko popis bolnika prispe v stalno zbirko, dobi šifro zadeve. Popisi se ob nadaljnjih 
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hospitalizacijah združujejo. Šifre zadeve se določajo za vsako leto posebej in se začnejo s 
št. 1 ter letnico (npr. 1/2016). Popisi so v stalni zbirki zloženi na kovinskih policah v 
herbarij mapah po vrstnem redu šifre zadev. Večina dokumentacije v stalni zbirki se hrani 
75 let od nastanka oziroma še 10 let po smrti bolnika.  
Ambulantni kartoni se v tekoči zbirki, v sprejemni pisarni, hranijo dve leti. Ob prvem 
pregledu bolnika v ambulanti se nastavi karton. Številke kartonov se določajo za vsako 
leto posebej in se začnejo s št. 1 ter letnico (npr. 1/2016).  
6.4  POMANJKLJIVOSTI TRENUTNEGA UPRAVLJANJA GRADIVA 
V Kliniki Golnik je stalna zbirka dokumentarnega gradiva v ločeni stavbi. Stavba je starejše 
gradnje, prostori so sicer ogromni in primerni za arhiv. V stalni zbirki dokumentarnega 
gradiva je dokumentacija stara tudi že več desetletij. Leta 1994 ob neurju, ko je voda 
vdrla v prostore stalne zbirke, je bilo precej dokumentacije popolnoma uničene. Za 
dokumentacijo v klasičnih arhivih je značilno, da je izpostavljena zunanjim vplivom in se s 
tem uničuje. Dokumentacija se vsak dan prenaša iz stalne zbirke v centralno stavbo in na 
druge oddaljene lokacije. Pri transportu gre dokumentacija skozi več rok, kar lahko 
privede do izgube dokumentacije oz. dokumentacija ni dostavljena pravočasno.  
V Kliniki Golnik vsakodnevno nastaja obsežna zdravstvena dokumentacija, še vedno v 
papirni obliki, zato se nenehno srečuje s težavami upravljanja, hrambe in arhiviranja. 
Tekoča zbirka se hrani v priročnih arhivih oddelkov, vendar zaradi pomanjkanja prostora 
le en mesec, nato se dokumentacija preda v stalni arhiv. Nerešene zadeve so v 
zdravniških sobah in v oddelčnih pisarnah oddelkov. Organizacija izvaja storitve na več 
lokacijah, zato je dokumentacija razpršena in težko sledljiva. Za iskanje se porabi veliko 
časa, poleg tega pa se dokumentacija tudi izgublja in s prenašanjem uničuje. 
Dokumentacija ni dostopna več uporabnikom hkrati. 
Klinika Golnik določene preiskave pošilja, katerih ne izvaja sama, drugim ustanovam. 
Izvidi prihajajo po pošti, ki jih kurirka, ki je zadolžena za raznašanje pošte, odpre, signira, 
klasificira ter raznosi po ustanovi. Pošto preda administratorki na oddelku, kjer dela 
zdravnik, ki je preiskavo naročil. Administratorka pošto vloži v zdravnikov predalnik. Če je 
zdravnik odsoten, lahko pošta ostane v predalniku tudi več dni, zaradi česar se lahko 
diagnostika bolnika podaljša.  
V Kliniki Golnik se hrani zdravstvena dokumentacija bolnikov, ki se zdravijo v več 
zdravstvenih ustanovah hkrati, ki pogosto zahtevajo vpogled v dokumentacijo zdravljenja 





V sklopu raziskave je bila opravljena anketa o ravnanju z dokumentarnim gradivom v 
Kliniki Golnik. V anketi je sodelovalo 30 zaposlenih, ki se dnevno srečujejo z ravnanjem z 
dokumentarnim gradivom, to so zdravniki, medicinske sestre ter zaposleni v administraciji.  
Prvo zastavljeno vprašanje se je glasilo »Kakšna se vam zdi trenutna urejenost 
dokumentarnega gradiva v Kliniki Golnik?« Namen vprašanja je bila ugotovitev, kakšno je 
mnenje zaposlenih glede urejenosti dokumentarnega gradiva.  
Grafikon 1: Urejenost dokumentarnega gradiva v Kliniki Golnik 
 
Vir: lasten 
Iz grafikona 1 je razvidno, da 67 % anketiranih meni, da je dokumentacija v Kliniki Golnik 
urejena, 30 % jih meni, da je delno urejena, le 3 % pa, da je dokumentacija neurejena. 
Za urejanje dokumentacije so zadolžene administratorke. Na podlagi raziskave je 
ugotovljeno, da delo opravljajo relativno dobro.  
Z drugim vprašanjem »Koliko časa vam vzame iskanje dokumentacije v tekoči zbirki?« je 




Grafikon 2: Čas iskanja dokumentacije v tekoči zbirki 
 
Vir: lasten 
Grafikon 2 prikazuje, da kar 50 % anketiranih najde dokumentacijo v razmeroma kratkem 
času, to je v manj kot 5 minutah. 37 % dokumentacijo išče 5–10 minut, 13 % pa več kot 
10 minut. Iz podatkov lahko razberemo, da iskanje dokumentacije v tekoči zbirki 
anketirancem ne povzroča večjih težav. Dokumentacija v tekoči zbirki je urejena po 
abecednem redu, kar pripomore k hitrejšemu iskanju.  
Namen tretjega vprašanja »Koliko časa potrebujete za pridobitev dokumentacije iz stalne 
zbirke (arhiva ustanove)?« je ugotovitev, kako zamudno je iskanje dokumentacije v stalni 
zbirki ter prenašanje dokumentacije iz stalne zbirke v centralno stavbo.  
Grafikon 3: Čas prenosa dokumentacije iz stalne zbirke uslužbencu 
 
Vir: lasten 
Grafikon 3 prikazuje, da 67 % zaposlenih naročeno dokumentacijo iz stalne zbirke prejme 
v roku 1 ure, 13 % v roku 2 ur, 20 % zaposlenih na dokumentacijo čaka več kot 2 uri. V 
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proces prenosa dokumentacije v centralno stavbo je vključenih več oseb. Administratorka 
telefonsko naroči dokumentacijo v stalni zbirki, kjer jo arhivarke poiščejo, nato so kurirke 
zadolžene, da dokumentacijo iz stalne zbirke prinesejo v centralno stavbo. Glede na to, 
kakšen je proces prenosa ter koliko oseb je vključeno, je 1 ura relativno kratek čas 
prenosa. Iz grafikona je razvidno, da več kot polovica anketiranih meni, da je prenos 
dokumentacije iz stalne zbirke dokaj hiter.  
Z vprašanjem »Ali se pri opravljanju svojega dela soočate z naslednjimi težavami?« je bilo 
raziskovano, s kakšnimi težavami se pri ravnanju z dokumentarnim gradivom zaposleni 
soočajo pri delu.  



























Podatki v grafikonu 4 kažejo, da se pri ravnanju z dokumentarnim gradivom kar 50 % 
anketiranih sooča s problematiko prostorske stiske, saj se v tekoči zbirki hrani ogromno 
dokumentacije, prostor za hrambo pa je dokaj majhen. 47 % anketiranih opaža, da so 
dokumenti delno pomešani, izgubljeni ali uničeni. Pogosto je potreben vpogled v 
dokumentacijo naknadno, ko je že rešeno in urejeno, z naknadnim vpogledom pa se 
običajno dokumentacija pomeša. 40 % težave povzroča dolgotrajno in zamudno iskanje 
dokumentacije. S to težavo se soočajo predvsem administratorke, ki so zadolžene za 
dostavo dokumentacije zdravnikom in ostalemu zdravstvenemu osebju, saj je 
dokumentacija razpršena po ustanovi. 20 % anketiranih meni, da imajo možnost vpogleda 
v dokumentacijo nepooblaščene osebe, saj je dokumentacija hranjena v tekoči zbirki v 
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omarah, kamor imajo dostop vsi zaposleni. Le 7 % anketiranih pa meni, da je slaba 
dostopnost dokumentacije. Dokumentacija ležečih bolnikov je hranjena na oddelku v 
mapah in je vpogled vanjo omogočen kadar koli. Dokumentacija nedavno odpuščenih 
bolnikov je hranjena v oddelčni pisarni, urejena po abecednem vrstnem redu in prav tako 
venomer dostopna. Težava z dostopnostjo se pojavlja le z dokumentacijo v stalni zbirki, ki 
je dostopna le v času, ko so arhivske uslužbenke prisotne na delu. Iz podatkov lahko 
razberemo, da pri ravnanju z dokumentarnim gradivom največ težav povzroča prostorska 
stiska, pomešani, izgubljeni ali uničeni dokumenti ter dolgotrajno in zamudno iskanje 
dokumentacije.  
Z vprašanjem »Ali menite, da bi elektronsko upravljanje z dokumenti rešilo prostorsko 
stisko?« je bilo raziskovano mnenje anketirancev o rešitvi prostorske stiske z uvedbo 
elektronskega arhiviranja.  
Grafikon 5: Rešitev prostorske stiske 
 
Vir: Lasten 
Iz podatkov grafikona 5 je razvidno, da 77 % anketiranih meni, da bi uvedba 
elektronskega arhiviranja rešila prostorsko stisko, le 23 % se s tem ne strinja. Večina 
anketiranih ne dvomi v uspešnost elektronskega arhiviranja pri reševanju prostorske 
stiske. 23 % anketiranih pa še vedno meni, da uvedba elektronskega arhiviranja ne bi 
nadomestila papirnih dokumentov, saj menijo, da je treba dokumente kljub 
elektronskemu poslovanju še vedno tiskati. V času obravnave bolnika v ustanovi se vsi 
izvidi opravljenih preiskav tiskajo in hranijo v popisih bolezni. Pri bolnikih, ki se dlje časa 
zdravijo v ustanovi, se tako pojavlja obsežna dokumentacija, kar pa povzroča prostorsko 
stisko. Z elektronskim upravljanjem in arhiviranjem bi se izognili tiskanju izvidov in 
posledično prostorski stiski.  
Naslednje vprašanje se je glasilo: »Ali menite, da bi uvedba elektronskega arhiviranja 
zagotovila urejenost in preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva?« Namen je bil 
ugotoviti mnenje anketirancev.  
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Podatki v grafikonu 6 kažejo, da 87 % anketiranih meni, da bi uvedba elektronskega 
arhiviranja zagotovila urejenost in preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva. 
Večina anketiranih vidi prednosti, ki jih prinaša elektronsko poslovanje, in da je lahko 
dokumentacija v elektronski obliki mnogo bolje urejena ter pregledna kot klasična. 13 % 
pa še vedno prisega na klasično papirno dokumentacijo ter »brskanje po kupih papirja«. 
Pri pregledovanju obsežne dokumentacije se pogosto dogaja, da se dokumenti pomešajo 
ali celo izgubijo. V elektronski obliki pa so dokumenti klasificirani, kar zagotavlja urejenost 
in preglednost. 
Z vprašanjem »Ali menite, da bi elektronsko arhiviranje omogočilo dostop do dokumentov 
več uporabnikom hkrati?« je bilo raziskovano mnenje anketirancev.  
Grafikon 7: Mnenje anketirancev o dostopnosti elektronskega dokumentarnega 





Iz grafikona 7 je razvidno, da večina anketiranih (93 %) meni, da bi elektronsko 
arhiviranje omogočilo dostop do dokumentov več uporabnikom hkrati. Klinika Golnik 
uporablja program BIRPIS, v katerem je že omogočen dostop do določenih dokumentov 
več uporabnikom hkrati. Tako pozitiven odgovor je rezultat izkušenj iz prakse.  
Z zadnjim vprašanjem »Kakšne prednosti bi vam elektronsko arhiviranje prineslo pri 
opravljanju vašega dela?« je bilo raziskovano mnenje anketirancev o prednostih 
elektronskega arhiviranja.  
Grafikon 8: Prednosti elektronskega arhiviranja 
 
Vir: Lasten 
Iz podatkov v grafikonu 8 je razvidno, da 83 % anketiranih vidi prednosti elektronskega 
arhiviranja v prihranku časa ter lažjem in hitrejšem iskanju dokumentarnega gradiva. 
Dokumentacija je razpršena po ustanovi, določena še vedno nezaključena v zdravniških 
sobah in zato pogosto nedostopna. Administratorkam vzame veliko časa za raziskovanje, 
kje se dokumentacija nahaja. Z elektronskim arhiviranjem pa bi se izognili dolgotrajnemu 
iskanju ter prihranili na času, saj bi bila dokumentacija dostopna preko računalnika. 57 % 
anketiranih meni, da bi elektronsko arhiviranje prineslo boljšo urejenost dokumentacije. V 
računalniškem sistemu bi bila ta klasificirana po vsebini. Uporabniku bi omogočala dostop 
do želene vsebine brez vpogleda v ostalo dokumentacijo. Le 33 % vidi v elektronskem 
arhiviranju večjo varnost dokumentacije. Določen delež anketiranih še vedno dvomi v 
varnost elektronskega poslovanja, ki pa bi bila z zaščitnimi gesli ter omejitvijo dostopa do 
nedovoljenih vsebin uporabnikom lahko zelo dobra. Vsak uporabnik bi lahko dostopal le 




7.1 PREVERITEV HIPOTEZ 
Rezultati raziskave potrjujejo hipotezo 1, da bi uvedba elektronskega arhiviranja 
zagotovila urejenost in preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva. 87 % 
anketiranih se strinja s trditvijo. Kljub temu, da dobra polovica anketiranih meni, da je 
dokumentarno gradivo v Kliniki Golnik urejeno, je bilo na podlagi ankete ugotovljeno, da 
bi se urejenost in preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva izboljšala.  
77 % anketiranih je potrdilo hipotezo 2. Strinjajo se s trditvijo, da bi elektronsko 
upravljanje z dokumenti rešilo prostorsko stisko, s katero se sooča polovica anketiranih.  
 
Z anketo je bila potrjena tudi hipoteza 3. Kar 93 % anketiranih je potrdilo trditev, da bi 
elektronsko arhiviranje omogočilo dostop do dokumentov več uporabnikom hkrati.  
Hipoteza 4 je bila potrjena na podlagi razgovora z informatiki, ki so potrdili trditev, da bi 
elektronsko arhiviranje Kliniki Golnik prineslo prihranke. Sprva bi bila investicija sicer višja, 
dolgoročno pa bi Klinika Golnik znižala stroške arhiviranja ter s tem prihranila.  
7.2 PREDLOGI IZBOLJŠAVE 
Raziskava primerjave med klasičnim in elektronskim arhiviranjem kaže, da ima 
elektronsko arhiviranje močno prednost pred klasičnim, zato bi bila smiselna uvedba 
elektronskega arhiviranja v Kliniko Golnik. 
V Kliniko Golnik bi bilo treba namestiti tri optične čitalnike. Prvega v sprejemno pisarno, 
kjer bi se vsa predhodna bolnikova dokumentacija ob registraciji bolnika skenirala in 
shranila v sistem pod bolnikovo matično številko. S tem bi imel zdravnik vpogled vanjo že 
takoj ob prihodu bolnika. Drugi optični čitalnik bi namestili v tajništvu, kjer bi digitalizirali 
vso prejeto pošto ter jo poslali naslovnikom po elektronski pošti. Tretji optični čitalnik bi 
namestili v arhivu bolnišnice, kjer bi vso predhodno dokumentacijo, ki je že v stalni zbirki, 
zajemali sprotno, in sicer bi ob ponovnem prihodu bolnika v ustanovo dokumentacijo 
skenirali in shranili v elektronski sistem. S tem bi se izognili prenašanju dokumentacije iz 
stalne zbirke v centralno stavbo, kar bi razbremenilo kurirke, dokumentacija pa se ne bi 
uničevala in izgubljala. 
Izvidi diagnostičnih ter laboratorijskih preiskav se ne bi več tiskali, temveč bi jih izvajalec 
elektronsko podpisal in bi bili shranjeni v sistemu ter takoj zdravnikom na vpogled. S tem 
bi prihranili na papirju, razbremenili kurirke, ki izvide raznašajo, ter administratorke, ki 
vsakodnevno izvide vlagajo v popis bolezni.  
Ker Klinika Golnik že razpolaga s potrebno tehnologijo za elektronsko arhiviranje in ima 
sistem vodenja kakovosti 9001, bi bilo treba uvesti SUVI za zagotavljanje varnosti. 
Opraviti bi morala predhodno pripravo za zajem in e- hrambo, sprejeti personalizirana 
notranja pravila ter pripraviti lasten klasifikacijski načrt. Izvajanje bi prenesla na 
zunanjega izvajalca, ki uporablja akreditirano in certificirano programsko in strojno 




Informacijska tehnologija vedno bolj napreduje. Zapisi večinoma nastajajo v digitalni 
obliki, zato bi bilo smotrno, da bi jih tako tudi hranili. Pri poslovanju organizacije nastaja 
dokumentarno gradivo, ki ga organizacija prejema, obdeluje, pošilja in hrani. Organizacija 
mora gradivo obdelati tako, da ga uporabnik najde v najkrajšem možnem času, kar pa 
doseže z razvrščanjem. Najpogosteje uporabljajo vsebinsko razvrščanje, pri katerem 
uporabljajo klasifikacijski načrt, v katerem so določeni roki hranjenja dokumentarnega 
gradiva. Glede na roke hranjenja ločimo arhivsko, trajno in dokumentarno gradivo z roki 
hranjenja. Organizacije dokumentarno gradivo hranijo v priročnih in stalnih arhivih. V času 
hrambe morajo zagotavljati dostopnost, uporabnost in celovitost gradiva. Po preteku roka 
hrambe izvedejo postopek izločanja in odbiranja dokumentarnega gradiva, pri katerem 
sodelujejo s pristojnim arhivom.  
Vsakodnevno nastaja vedno več zapisov, tudi v papirni obliki, klasični arhivi pa pokajo po 
šivih. Upravljanje z dokumentarnim gradivom v klasični obliki je zamudno, neučinkovito in 
neracionalno. Dokumentacija se izgublja in uničuje.  
Uvedba elektronskega poslovanja in arhiviranja prinaša številne prednosti. Organizacija 
mora pri uvedbi elektronskega upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom 
upoštevati določila veljavne arhivske zakonodaje (ZVDAGA, UVDAG, ETZ). Elektronsko 
upravljanje in arhiviranje dokumentarnega gradiva omogoča, da so dokumenti dostopni, 
trajni, celoviti, avtentični, primerni za obdelavo ter potencialno ponovno uporabni. 
Elektronski arhiv ne potrebuje veliko fizičnega prostora, z digitalizacijo dokumentov pa se 
zagotovi tudi varnost pred uničenjem dokumentov v papirni obliki. Dokumenti so dostopni 
na oddaljenih lokacijah ter več uporabnikom hkrati. Elektronsko arhiviranje dokumentov 
zagotavlja sledljivost ter varnost pred neupravičenim dostopom in zlorabo. Stroški 
elektronskega poslovanja so nižji kot pri klasičnem arhiviranju.  
Zaradi kopičenja dokumentarnega gradiva v papirni obliki se v Kliniki Golnik pojavlja 
prostorska stiska, izvidi so delno pomešani, izgubljeni ali celo uničeni. Zaposleni se 
soočajo z dolgotrajnim in zamudnim iskanjem dokumentacije. V težnji po izboljšanju 
ravnanja z dokumentarnim gradivom je bila opravljena raziskava o trenutnem ravnanju 
ter možnosti izboljšanja z uvedbo elektronskega arhiviranja.  
V sklopu raziskave je bila opravljena primerjava med klasičnim in elektronskim 
arhiviranjem, ki je pokazala precejšnjo prednost elektronskega pred klasičnim 
arhiviranjem v smislu večje učinkovitosti, boljše dostopnosti gradiva, možnosti 
oddaljenega dostopa, lažjega in hitrejšega iskanja gradiva, omogočenega lažjega 
obvladovanja delovnih procesov, boljše sledljivosti ter boljšega nadzora nad uporabo 
dokumentov.  
Opravljena anketa med zaposlenimi, ki se dnevno srečujejo z ravnanjem z dokumentarnim 
gradivom, je pokazala, da je dokumentacija razmeroma dobro urejena, iskanje v tekoči 
zbirki je dokaj hitro, prav tako pridobitev dokumentacije iz stalne zbirke. Največjo težavo 
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pa predstavlja prostorska stiska ter delno pomešani, izgubljeni ali uničeni dokumenti. 
Anketiranci menijo, da bi elektronsko arhiviranje rešilo prostorsko stisko, da bi se 
zagotovila urejenost in preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva ter bi bil 
omogočen dostop do dokumentov več uporabnikom hkrati. Največjo prednost 
elektronskega arhiviranja pripisujejo prihranku časa ter lažjemu in hitrejšemu iskanju 
dokumentacije. Deloma so se strinjali, da bi bila boljša urejenost dokumentacije, glede 
varnosti elektronskega dokumentarnega gradiva pa so bili zadržani.  
Na podlagi pogovora z informatiki in arhivskimi delavkami je bilo ugotovljeno, da bi Klinika 
Golnik z uvedbo elektronskega arhiviranja izboljšala učinkovitost. Rešena bi bila 
prostorska stiska. Izognili bi se prenašanju dokumentacije. Dostop do dokumentacije 
preko računalnika bi bil poenostavljen in hitrejši ter dostopen več uporabnikom hkrati. 
Pomembna pridobitev bi bila tudi sledljivost dokumentov, evidentirani bi bili vpogledi v 
dokumente. Elektronsko obvladovanje dokumentacije bi poenostavilo delovne procese, 
procesi bi se izvajali hitreje, s tem pa bi pridobili čas in prostor. Izognili bi se brskanja po 
arhivu. Vpogled v dokumente bi bil lažji ter na voljo vsem pooblaščenim uslužbencem. Za 
uvedbo e-arhiviranja je potreben računalnik, delovna postaja, strežnik, kjer je sistem, 
diskovna polja, komunikacijska oprema ter programska oprema. Klinika Golnik načeloma 
že razpolaga s potrebno tehnologijo za elektronsko arhiviranje in ima sistem vodenja 
kakovosti 9001, ki se dopolnjuje s SUVI-jem, ki je potreben za zagotavljanje varnosti. Za 
Kliniko Golnik bi bila primerna personalizirana notranja pravila ter lasten klasifikacijski 
načrt, izvajanje pa bi prenesla na zunanjega izvajalca, ki bi mu plačevala mesečni najem 
storitve. Na začetku bi bili stroški za vzpostavitev nekoliko višji. Stroške uvedbe 
predstavljajo notranja pravila, zunanja organizacija, oprema, integracija, izobraževanje 
zaposlenih, strošek kontrole ter ukrepi. Enkrat na leto se izvede vodstveni nadzor, enkrat 
na leto zunanji nadzor s strani arhiva ter tri do štirikrat na leto notranji nadzor.  
Klinika Golnik bi z uvedbo elektronskega upravljanja sprva rešila prostorsko stisko, 
omogočila hitrejše, lažje in bolj organizirano poslovanje. Poenostavljeno bi bilo iskanje 
dokumentacije. Dokumentacija bi bila urejena, dostopna na »klik«, in sicer na vseh 
lokacijah delovanja. Osebje, ki upravlja dokumentarno gradivo, bi bilo razbremenjeno, 
prihranek na času pa bi lahko izkoristili za druga opravila, za katera običajno primanjkuje 
časa. Ker Klinika Golnik upravlja občutljive informacije, bi si zagotovila varno hrambo z 
izvajanjem SUVI-ja.  
S prehodom na elektronsko poslovanje in e-hrambo bi Klinika Golnik izboljšala 
učinkovitost, zmanjšali bi se stroški upravljanja, dokumenti bi bili dostopni na vseh 
lokacijah ter več uporabnikom hkrati. Hkrati pa bi se povečala varnost, nepooblaščenim 
osebam pa bi bil dostop do informacij onemogočen. Za Kliniko Golnik bi bila optimalna 




LITERATURA IN VIRI 
LITERATURA 
1. Arhiv Republike Slovenije. (2013). Enotne tehnološke zahteve, I., II. in III. del. 
Pridobljeno 23. 3. 2016 iz 
http://www.arhiv.gov.si/si/zakonodaja_in_dokumenti/predpisi_s_podrocja_arhivske_d
ejavnosti_v_sloveniji/ 
2. Brejc, M. (2004). Ljudje in organizacija v javni upravi. Ljubljana: Visoka upravna šola, 
Univerza v Ljubljani. 
3. Gaberc, B., Pirnar, D. (2013). Smartdoc by Media.doc 2013: zbornik/22. posvetovanje 
z mednarodno udeležbo (ex DOK_SIS) Pametno upravljanje z dokumenti. Brezpapirno 
poslovanje: zakonsko skladno ravnanje z dokumenti ter arhiviranje v e-obliki. 
Ljubljana: Media.doc – Društvo informatikov, dokumentalistov in mikrofilmarjev.  
4. Hajtnik, T. (2006). Mednarodni arhivski svet. Elektronski dokumenti: priročnik za 
arhiviste. Ljubljana: Arhiv Republike Slovenije.  
5. Hleb Babič, Š. (1999). Elektronski zdravstveni karton. V P. Kokol (Ured.), Zdravstvena 
informatika (str. 125–126). Maribor: Visoka zdravstvena šola. 
6. Hojnik, L. (2012). Tehnični in vsebinski problemi klasičnega in elektronskega 
arhiviranja. Pasti varstva osebnih podatkov pri upravljanju in hrambi dokumentarnega 
in arhivskega gradiva. Maribor: Pokrajinski arhiv Maribor. 
7. Rodič, B. (2008). Zbornik prispevkov 1. strokovnega posveta. Informatika v sodobni 
družbi. Novo mesto: Univerzitetno in raziskovalno središče Novo mesto.  
8. Sečnik, Š. (2015). Smartdoc by Media.doc 2015: zbornik/24. posvetovanje z 
mednarodno udeležbo Pametno upravljanje z dokumenti. Od elektronske zdravstvene 
dokumentacije do fizičnega arhiva. Ljubljana: Media.doc – Društvo informatikov, 
dokumentalistov in mikrofilmarjev.  
9. Stare, J. (2010). Upravno poslovanje. Ljubljana: Fakulteta za upravo. 
10. Žumer, V. (2001). Arhiviranje zapisov: Priročnik za ravnanje z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom državnih upravnih in pravosodnih organov, organov lokalnih 
skupnosti, javnih in zasebnih zavodov, gospodarskih družb (podjetij, bank, 
zavarovalnic, zadrug in združenj), političnih strank, društev ter posameznikov. 
Ljubljana: GV založba. 
11. Žumer, V. (2008). Poslovanje z zapisi: Upravljanje in hramba dokumentarnega 
gradiva, klasifikacijski načrti za razvrščanje gradiva z roki hrambe in elektronska 





1. Alfadigital.rs. (2016). Pridobljeno iz 
http://www.alfadigital.rs/index.php?page_id=201&lang=srpski 
2. Arhiviraj.com. (2016). Pridobljeno iz http://arhiviraj.com/delatnosti/usluge/arhiviranje-
papirne-dokumentacije/ 
3. Arhiviraj.si. (15. 04. 2016). Pridobljeno iz http://www.mikrocop.si/sl/storitve/arhiviraj-
si/ 
4. Azor.si. (14. 04. 2016). Pridobljeno iz http://www.azor.si/svetovalne_storitve.html 
5. Bernik, I., & Orel, A. (2012). Priporočilni standardi SUVI in dopolnitve za področje 
varnosti v zdravstveni informatiki. Pridobljeno 08. 05. 2016 iz 
www.fvv.um.si/konferencaiv/zbornik/orel_bernik.pdf 
6. Cetis.si. (2016). Pridobljeno iz http://www.cetis.si/skeniranje 
7. Eba.si. (2012). Pridobljeno iz http://www.eba.si/dokumenti/EBA_DMS_2012.pdf 
8. eVložišče. (12. 04. 2016). Mikrocop.si. Pridobljeno iz 
http://www.mikrocop.si/sl/resitve/evlozisce/ 
9. Klinika Golnik. (2016). Pridobljeno iz http://www.klinika-golnik.si/ 
10. Klinika Golnik. (2014). Letno poročilo za leto 2013. Pridobljeno iz http://www.klinika-
golnik.si/bolnisnica-golnik/poslovanje/datoteke/2014_letno_porocilo.pdf 
11. Mentis.si. (10. 04. 2016) Pridobljeno iz 
http://www.mentis.si/Funkcionalnosti/Zajemdokumentarnegagradiva/Digitalizacijapapi
rnihdokumentov.aspx 
12. MJU RS. (14. 05. 2016). Predstavitev razvoja IS za upravljanje delovnih procesov. 
Pridobljeno iz MJU: 
http://www2.gov.si/mju/emris.nsf/0/C2E7F231887F6675C1256E9E003F35DA?OpenDo
cument  
13. MK RS. (19. 08. 2016). Arhiv RS. Naloge in cilji. Pridobljeno iz 
http://www.arhiv.gov.si/si/o_arhivu/naloge_in_cilji/ 
14. MK RS. (25. 04. 2016). Arhiv RS. Notranja pravila. Pridobljeno iz 
http://www.arhiv.gov.si/si/delovna_podrocja/hramba_dokumentarnega_gradiva_v_ele
ktronski_obliki/notranja_pravila/ 
15. MK RS. (13. 04. 2016). E-arh.si. Pridobljeno iz 
http://www.mk.gov.si/si/storitve/e_arhsi/ 
16. Monitor PRO. (2016). 12 zmot o elektronskem arhiviranju. Pridobljeno iz 
http://www.monitorpro.si/40877/praksa/12-zmot-o-elektronskem-arhiviranju/ 
17. Portal za izobraževanje iz zdravstvene nege. Dokumentiranje v zdravstveni negi. (16. 
06. 2016). Pridobljeno iz http://www.zdravstvena.info/vsznj/dokumentiranje-v-
zdravstveni-negi/  
18. (2009). Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi. 
Ur. list RS, št. 52/09.  
19. (2006). Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom. Ur. list RS, št. 
132/06, 38/08. 
20. Proel. Si. (2016). Pridobljeno iz http://proel.si/storitve/digitalizacija-dokumentacije/ 
 
49 
21. Tetrada (2016). Elektronsko arhiviranje. Pridobljeno iz 
http://www.tetrada.si/#!elektronsko-arhiviranje-/c1uuw  
22. Wikipedija. (23. 03. 2016). Arhivsko gradivo. Pridobljeno iz 
https://sl.wikipedia.org/wiki/Arhivsko_gradivo 
23. Wikipedija. (26. 04. 2016). Informacijska varnost. Pridobljeno iz 
https://sl.wikipedia.org/wiki/Informacijska_varnost 
24. (2005). Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS, št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 
32/07, 63/07, 115/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10, 81/13.  
25. (2006). Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva. Ur. list RS, št. 
86/06.  
26. (1997). Zakon o arhivskem gradivu in arhivih (ZAGA). Ur. list RS, št. 20/97. 
27. (2004). Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP). Ur. list 
RS, št. 98/04, 61/06, 46/14. 
28. (2006). Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (ZVDAGA). Ur. list RS, 
št. 30/06. 
29. (2004). Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1). Ur. list RS, št. 94/07.  
30. (2000). Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva (ZZPPZ). Ur. list 





Priloga 1: Anketa 
 
ANKETNI VPRAŠALNIK  
 
 
V sklopu raziskave pri pisanju diplomskega dela vas vabim k sodelovanju v anketi, ki 
predstavlja del analize. Cilj ankete je spoznati, kakšno je ravnanje z dokumentarnim 
gradivom v Kliniki Golnik in kakšne so možnosti izboljšave pri ravnanju z njim v prihodnje.  
 
Anketa je anonimna, podatki bodo uporabljeni izključno za potrebo raziskave v mojem 
diplomskem delu.  
 
Anketa vam bo vzela največ 10 minut časa, zato prosim, da pozorno preberete vprašanja 
in obkrožite črko pred odgovorom, ki je najbližje vašemu mnenju.  
 
Za sodelovanje se vam najlepše zahvaljujem! 
 





Kakšna se vam zdi trenutna urejenost dokumentarnega gradiva v Kliniki 
Golnik? 
a) Urejena 
b) Delno urejena 
c) Neurejena 
Koliko časa vam vzame iskanje dokumentacije v tekoči zbirki? 
a) 0–5 minut 
b) 5–10 minut 
c) Več kot 10 minut 
Koliko časa potrebujete za pridobitev dokumentacije iz stalne zbirke (arhiva 
ustanove)? 
a) 1 uro 
b) 2 uri 
c) več kot 2 uri 
Ali se pri opravljanju svojega dela soočate s težavami (možnih več odgovorov)? 
a) prostorska stiska 
b) delno pomešani, izgubljeni ali uničeni dokumenti 
c) dolgotrajno in zamudno iskanje dokumentacije 
d) slaba dostopnost dokumentacije 
e) možnost vpogleda nepooblaščenim osebam 
Ali menite, da bi elektronsko upravljanje z dokumenti rešilo prostorsko stisko? 
a) da  
b) ne 
Ali menite, da bi uvedba elektronskega arhiviranja zagotovila urejenost in 
preglednost arhiviranega dokumentarnega gradiva?  
a) da  
b) ne 
Ali menite, da bi elektronsko arhiviranje omogočilo dostop do dokumentov več 
uporabnikom hkrati? 
a) da  
b) ne 
Kakšne prednosti bi vam elektronsko arhiviranje prineslo pri opravljanju dela 
(možnih več odgovorov)? 
a) prihranek na času  
b) boljšo urejenost dokumentacije  
c) lažje in hitrejše iskanje  
d) večjo varnost dokumentacije 
